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Control de Cambios y Aprobaciones

Control de cambios

Fecha Autor Version Descripcion del cambio
27-03-18 Luis Lopez 1.0.0 Documento Base
02-04-18 Luis Lopez 1.1.0 Funcionalidades Agregadas
[tar Notas d =dit
03-04-19 LuisLépez 120  consulfarNotasde Creditoy
Débito
01/07/2020 Emiliano 130 Cambios all s.is’renr.w WEB vy
Gomez nuevas funcionalidades.
Inclusié
04/11/2020 Luis Lopez 140  nclusiondenuevas

funcionalidades Cabys

Aprobaciones

Nombre Version aprobada Posicion Fecha
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iBienvenido(a) a Unbilling Facturacion Electronical

Esperamos que este manual te funcione como apoyo en el uso de nuestro
sistema.

De igual manera, te recordamos que contamos con diferentes medios de
contacto para ayudarte en el proceso de integracion.

Nuestros canales oficiales de soporte y contacto son:

Teléfono: 2253-5485
Ext. 1: Ventas
L Ext.2: Soporte
Oficinas Cenftrales
Ext. 3: Cobros

Ext. 4: Administracion

Soporte:soporte@unbillingcorp.com

Ventas:ventas01 @unbillingcorp.com

Correos oficiales N
Cobros: cobros@Qunbilingcorp.com

Administracion:emilicnog@unbillingcorp.com
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1.1. Acceso y Autentificacion

Previamente, para el ingreso al sistema, debes de contar con los datos de
acceso brindados a su persona (usuario y clave)

Ahora deberd ingresar sus credenciales de acceso constituidas por su
direcciéon de correo y confrasefia. Posteriormente presione en el botdn

“INGRESAR".

.'w UNBILLING

REGISTRO PLANES AUTOFACTURA CONTACTO INGRESAR

Facturacion
electrénica facil
y rapido

comercios.
in la nueva

ectronica

VER MAS

Seguidamente, colocar los datos para acceso, segun lo solicite (clave y

usuario)

B® Microsoft

luisl@siderysbsn.com @

Enter password
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Si la autenticacién fue exitosa visudlizard la pantalla de inicio, donde
comenzard tu experiencia...

INICIC  117890746@unbilling com ~

Compafia Actual: UNBILLING CORPORATION SOCIEDAD ANONIMA
Usuario: Emiliano Gomez (Administrador)

E % (& Auto
i ' factura
gt e Convierta su tiquete
3 factura electronica

Inicle el proceso de conversion.

o
o

Consultar Consultar Consultar nota
factura ticket de crédito

Consultar nota
de débito

Clientes Articulos Recepcion Administracién
servicios facturas
proveedores

O

Ayuda

Crear factura Consultar factura
de compra de compra

Consultar factura
de exportacion

Crear factura
de exportacion

iIFUNCIONALIDADES DEL PORTAL WEB!

El portal web de Unbiling posee una serie de funcionalidades y
modulos que permiten llevar a cabo los procesos de facturacion
electronica, asi como la generacion de los demds documentos electronicos,
de una manera intuitiva, rapida y simple. A contfinuacion, se describen cada
uno de ellos:
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2.1. Administracion

Administracion serd el primer campo que deveras de seleccionar, ya que en el
tendrds que configurar informacién, que se necesitara para el correcto
funcionamiento del sistema.

Puedes encontrarlo:

Q INICIO  117890746@unbilling.com ¥ “°"'°""'
.w UNBILLING

Compaiiia Actual: UNBILLING CORPORATION SOCIEDAD ANONIMA
Usuario: Emiliano Gomez (Administrador)

Bienvenido, Emiliano Gomez (SR © 100% SaludvH [EEEY

& Auto
%@ i factura”

9

Crear Crear Crear nota Crear nota : .
factura ticket de crédito débito Convierta su tiquete
a factura electronica
Inicle el proceso de conversion.
Consultar Consultar Consultar nota Consultar nota
factura ticket de crédito de débito
5 ¥
—Eﬁ 2
Clientes Articulos Recepcion Administracién
servicios facturas
proveedores.
‘ @ . ‘
Ayuda Cuenta Crear factura Consultar factura

de compra de compra

Al dar clic en esta opcion, aparecerd un formulario, el cual te permitird ingresar tus
datos:

Unbilling Corporation S.A San José, Costa Rica Pdgina 7 de 55



1.1. Perfil: En perfil podrds verificar que tus datos sean correctos. Estos serdn los
gue aparecerdn en el detalle de tus documentos electronicos.

¥ Mi Administracien

Inicio > Administracion

& Perfil &% Usuarios & Clave Criptografica H sucursales == Métodos de Pago Personalizar Reportes () Dispositivos.

Razén Social o Nombre Completo Nombre Comercial Correo Electrénico

UNBILLING CORPORATION SOCIEDAD ANONIMA UNBILLING CORPORATION SOCIEDAD ANONIMA cobros@unbillingcorp.com

Tipo de Identificacion NUmero de Identificacion Teléfono
Cédula Juridica v 3101749227 22535485

Cédigo Actividad (*)

721001 - CONSULTORES INFORMATICOS v
Direccion
Pais Provincia Canton

Costa Rica San José v Montes de Oca v
Distrito Barrio Direccién

SAN PEDRO v Dent (parte) ~ 100 m Oeste de la Pops de San Pedro, Edificio Dent

Internacional, Piso 2, Barrio Denj, San Pedro P

1.2. Usuarios: En este campo podrds asignarle a tu equipo roles dentro de la
organizacion de Unbilling, asi podrds tener un control interno

&2 Mi Administracion

Inicio > Administracién

& Perfil & Clave Criptografica H sucursales == Métodos de Pago Personalizar Reportes [ Dispositivos.

Nombre Completo Username Rol Tipo de Identificacion Namero de Identificacion

Unbilling Corporation 3101749227 @unbilling.com Administrador Cédula Juridica 3101749227 (o ¥ |

1.3. Clave Criptogrdfica: La clave criptogrdfica es un documento que se
obtiene desde el ATV de ministerio de hacienda

Guia de obtencion:
https://www.hacienda.go.cr/docs/5a6f?2eéabedc4d Generacion%20de%20Liave%2
OCriptoarAFICA%20ENE%2018.pdf

Los 4 archivos son esenciales para el correcto funcionamiento del sistema.

La clave tiene una vigencia de 2 anos desde su emision.
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©8  MiAdministracion

Inicio > Administracién

& Perfil &% Usuarios & Clave Criptografica B Sucursales == Métodos de Pago I Personalizar Reportes 0 Dispositivos

LasC i con Haci y Llave Criptografica se 1 C

Usuario Hacienda Clave Hacienda

=
PIN
|| e Archivo P12

Archivo Registrado: 310174922725.p12

1.4. Sucursales: Las sucursales deberdn de ser configuradas, ya que ellas
nos permitirdn llevar el consecutivo electronico de los diferentes
puntos de venta que manejen su empresa. Cada usuario deberd
tener configurada como minimo una sucursal y una caja. Par poder
ingresarla, debemos de seguir los siguientes pasos:

Primeramente, debemos de llenar los datos de nuestra sucursal:

&% Mi Administracion

Inicio > Administracién

- Perfil 8% Usuarios & Clave Criptografica == [Métodos de Pago Personalizar Reportes. [J Dispositivos

Registrar Nueva Sucursal

Nombre Opciones Avanzadas

Terminal 01
Direccion caodigo

San Jose, avenida central

Terminales
Agregar Terminales

Seguidamente se deben de cargar las terminales:

En el nombre de la terminal, deberd de colocar la informacion

correspondiente y colocar la opcidon “Activas”™. Si damos “clic” al ,
inmediatamente se agregard.
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Terminales

Nombre del Terminal

Opciones Avanzadas
Ej: Caja01 Inactivas

Ademds, si Unicamente trabaja con una sucursal, puede configurarla
predetermina después de haberla ingresado:

Lista de Sucursales ‘

Codigo Nombre Direccign Detalles de Terminales
001 Primera No usar Caja-01 u
002 Sucursal 2 No Usar Sucursal 2 u
003 Oficinas Centrales Barrio Escalante, Frente del Hotel 1492 u

Configuracion Predeterminada

Informacién! La Sucursal y Terminal establecidas seran las predeterminadas cuando genere cualquier comprobante electrnico.

Sucursal Predeterminada Terminal Predeterminada

Guardar Cerrar

1.5. Métodos de pago: Puede seleccionar sus métodos de pago

favoritos. Los que seleccione serdn los que aparecerdn al momento
de crear facturas.

Oficinas Centrales

1
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€% MiAdministracion

Inicio > Administracidn

- Perfil 2% Usuarios & Clave Criptografica H Sucursales == Métodos de Pago Personalizar Reportes 0] Dispositivos

Efectivo

Tarjeta
Cheque
Transferencia - depdsito bancario

Recaudado por terceros
Otros

1.6. Personalizar Reportes: Este campo nos permite registrar nuestro logo,
asi como los datos bancarios de la empresa. Esta informacidn la
prodra visualizar el cliente

Actualizar Configuracion

['] Campo Requerido

Datos Bancarios [400 caracteres Miximo] [7]

Cuenta bancaria: Unbilling Corporation S.A. Cédula: 3-101-749227
Banco onal de Costa Rica

Logo [350KE de pesa maxim]

Configuracién Actual [ ——

Guardar Cemar

Datos Bancarios:

Cuenta bancaria: Unbilling Corporation S.A. Cédula: 3-101-749227
Banco Nacional de Cosla Rica

Logo:

WV

UNBILLING

1.7. Dispositivos: En dispositivos podrds ver cuales otros perfiles se
encuentran utilizando tu cuenta en diferentes dispositivos.

Listado de Dispositivos Registrados

Deshabilitar

Serial Direccion MAC Sistema Operativo Modelo Marca Sucursal-Terminal ~ Estatus | Deshabilitar
50- Dumn Solicitud Dispositivo Portal 99909 Activo

BFE 80571 WinGAN Notebaok ASUS 00300 Activo
5c61 00-00- Android HUAWEI G movil 00100 Activo
721 00-00- Android JKM-LX3 movil 00200 Activo -

Si usted no reconoce alguno de los dispositivos, puede
deshabilitarlos.
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3.1. Clientes

Antes de iniciar el proceso de facturacion se deben de crear los clientes

4 uneiLLING

Compania Actual: UNBILLING CORPORATION SOCIEDAD ANCNIMA

© © 0 =
Crom G e

et oo Convierta su tiquete

oy 2 factura electronica
Consultar

Usuand: Emaans Gomez (Adr

CECE

B0 axportacitn

Una vez que se dé clic en clientes se desplegara la siguiente pantalla

& Lo
.w UNBILLING Inicio  3102716880@unbilling.com v

Compaiia Actual: SIVAR CONSULTORES FINANCIEROS
Usuario: BSN Admin (Administrador)

E Mis Clientes

Inicio > Mis Clientes

Registrar Nuevo Cliente

Buscar...
Nombre |: Correo Electrénico Tipo de Identificacién Numero de Identificacién Provincia
ANC Car S.A marco.vargas@cftvyv.com Cedula Juridica 3101013775 San José u
BSN BUSINESS SOLUTIONS NETWORK S.A.  juanf@bsnlatam.com Cedula Juridica 3101452454 San José u

En la pantalla anterior se debe dar un clic en “registrar nuevo cliente”.
Seguidamente aparecerad la siguiente pantalla:

1
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G Registrar Cliente

Inicio > Mis Clientes > Registrar

Informacién de Mi Cliente

Tipo de Identificacion Numero Identificacion Razon Social o Nombre Completo Correo Electronico:
Seleccione...

Numero de Teléfono: Provincia: Canton: Distrito:

Seleccione... v Seleccione... v Seleccione...

Barrio: Otras Sefias:

Seleccione...

En este apartado se debe completar todos los espacios. Se debe considerar
gue lainformacion que se registre debe ser precisa y correcta considerando
las siguientes recomendaciones:

1. Ingresar la informacion del cliente, y que la misma se encuentre
validada.

2. Se debe considerar que el correo que se registe es al que se le remitird
la informacidn al cliente tanto del XML como del archivo en PDF

Una vez registrada la informacion se debe dar clic en guardar.

1
Unbilling Corporation S.A San José, Costa Rica Pdagina 13 de 55



4.1 Articulos y Servicios

En el panel principal se da clic en “Articulos/Servicios”, esto es necesario
para poder generar una factura

w UNBILLING

Compatia Actual; UNBRLING CORPORATION SOCIEDAD ANONIMA
Usuano: Emmans GomeZ (Aamnaliac

@ s,

Sy oTond Convierta su tiquete

2 factura electronica

@  © E@ ﬁa §se
© 000

i
;
{
£

|
|

Una vez que se dé clic en “articulos/servicios” se desplegara la siguiente
pantalla
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.m UNBILLING Inicio - 3102716880@unbilling.com v

Compafiia Actual: SIVAR CONSULTORES FINANCIEROS
Usuarie: BSN Admin (Administrador)

W Listado de Articulos

Inicio = Mis Articulos

Nuevo Articulo

Lista de Articulos/Servicios

Buscal

Precio Unitario de Unidad de
Tipo |: Descripcion Familia Marca Modelo Moneda Venta Costo Medida Detalles
Producto  Audifonos Electrodomesticos ~ Sony primium 15,000.00 7,500.00 Unid |:|

1.2.1. Creacidon de familias

En esta opcidn se puede crear diversas familias para categorizar los artficulos,
aunque no es necesario para la creacion de un articulo, se recomienda
cuando las ventas implican que se

mantiene diversos inventarios y categorias, para la creacion de familiar se
da clic en “administrar Familias” y se despliega la siguiente pantalla:

:m UN_BILLING Inicio  3102716880@unbilling.com v

Compaiiia Actual: SIVAR CONSULTORES FINANCIEROS
Usuario: BSN Admin (Administrador)

B Mis Familias de Productos

Inicio > Mis Articulos > Mis Familias
Listado de Familias

Mostrando 10 v registros por pagina Buscar:

Descripcion |: Modificar Eliminar

Abarrotes n
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En esta pantalla se da clic en “crear familia” y de seguido se completa la
informacion solicitada

Registrar Familia

['] Campo Requerido

Nombre [*]

- [

1.2.2. Creacidon de articulos

La creacion de un articulo es necesario para poder facturar, se da clic en
la opcidon “nuevo articulo”

J ©
.w UNBILLING Inicio  3102716880@unbilling.com v
red de actividad comercial

Compaiiia Actual: SIVAR CONSULTORES FINANCIEROS
Usuario: BSN Admin (Administrador)

'™ Listado de Articulos

Inicio > Mis Articulos

Nuevo Articulo

Se desplegard la siguiente pantalla

al
.w UNBILLING nido | 3102716880 @unbiling com v

Compahia Actual: SIVAR CONSULTORES FINANCIEROS
Usuario: BSN Admin (Administrador)

™ Listado de Articulos

nicio > Mis Articulos.

Tipo Descripcion Precio Unitarlo de Venta Moneda

Producto v GRC

Seleccione Unidad Medida . n Exento Agregar Cédigos Agregar Impuestos
Familia Marca Modelo Costo

Seleccione.
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Los siguientes son obligatorios segun la resolucion DGT-33-2019
1. Tipo: En este apartado se debe escoger entre producto o servicios

2. Descripcion: La descripcion del producto o servicio es necesaria segun
la resolucion 48-2016

3. Precio Unitario de venta: Este es el valor monetario del articulo o
servicio segun la unidad de venta definido.

4. Moneda: Se debe seleccionar la moneda en que se va a facturar el
articulo o servicio.

5. Exento: Se debe indicar si el producto estd exento de impuestos para
lo cual se da clic sobre la opcidn de exento, caso contrario se debe
indicar los impuestos a los que se encuentra sujeto.

6. Agregar impuestos: Si el articulo o servicio se encuentran sujeto algun
impuesto, en esta opcidn se debe agregar los mismos tal como se
muestra a continuacion

Impuestos - Producto/Servicio:

Impuesto

IVA Tarifa general 13%

Agregar
Detalle del Impuesto

o Se selecciona el tipo de impuesto
o Se debe validar el porcentaje del impuesto
o Se da agregar de esta forma el articulo una vez que se facture

realiza los cdlculos de los impuestos
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Los siguientes campos no son obligatorios:

1. Familia: En esta opcion se escoge una de las familias previamente
creada

2. Marca: Este espacio se debe completar con la marca comercial del
producto

3. Modelo: En este espacio se debe completar con el modelo del
arficulo a facturar

4. Costo: En caso de mantener un control del costo del articulo en este
espacio se puede almacenar esta informacion

Paso N° 5: Crear Factura

Una vez creado el cliente y el articulo o servicio, se puede proceder a la
creacion de la factura, para lo cual se debe dirigir a la pantalla de Inicio del
portal web y de clic sobre el icono de “Crear Factura”

.35 UNBILLING

Comparia Actual: UNBALING CORPORATION SOCIEDAD ANONIMA
Usuario: Emasso Gomez

i, Ruto
& facturs

©
©

€
&

]

Convierta su tiquete
a factura electronica

B

H
H 4
&

ii@‘
{@o) :

F1d
9,’
§

&0
&

H
§
|
§

B
@

(141
3
2

i

Consutar tacsen

2
iz
44
2§
g

g

expatac

5

Se desplegard un formulario el cual le solicitard diferentes datos para la
correcta emision de la FACTURA
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1.1. como primer paso, el formulario solicitard seleccionar el cliente al cual
se le emitird la factura.
NOTA: Previomente debe registrar el cliente en la casilla "CLIENTES™
anteriormente detallada.

«" Crear Factura

Inicio > Crear Factura

Y roctvr ce contngencis

Datos del Cliente

Tipa de Identificacion Numero Identificacian

Seleccione v

Razén Social o Nombre Completo: Cormeo Electrénico: Namero de Teléfono: Provincia:

Seleccione. v

cantén: Distrito: Barrio: Direccién:

Seleccione - Seleccione. v Seleccione. v

Seguidamente, aparecera un listado de los clientes registrados. Puede
consultarlos o bien, filtrarlos en la casilla "BUSCAR™.

Mis Clientes

Nro.
Identificacion Nombre - Razén Soctal

+
+
+
+
+
+
+
+
+
+

Mostrando registros del 1.al 10 de un fofal de 462 registros  Anterior

I

Después de seguir este paso, los demdas campos el sistema los completara
en forma automdatica

1.2. Los datos de la terminal corresponden a los puntos de facturacion
previomente creados en la parte de administracidén-sucursales.
Ambos datos pueden seleccionarse predeterminados desde
“ADMINISTRACION"™
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Detalles del Terminal

Sucursal Terminal

Oficinas Centrales v Caja01

Informacion! El siguiente codigo de actividad solo aplicara al presente documento. Por defecto se muestra el configurado en la seccion de Perfil (Administracion)

Codigo Actividad (*)

721001 - CONSULTORES INFORMATICOS

1.3. Seguidamente se debe seleccionar la moneda en la que se va a
facturar, al escoger la moneda el sistema en forma automdatica
presentara en pantalla los articulos previomente creados en esta
moneda
Las formas de pago, condiciones de venta y observaciones serdn
datos para registrar segun la modalidad de su factura.

Detalles del Documento

Alerta! Los Tipos de Cambio mostrados por UnBilling son referenciales y suministrados por el servicio del Banco Central de Costa Rica, para mas infermacion presione aqui.

Moneda Tipo de Cambio Tasa de Compra USD al 02/07/2020

CRC ~ 1 Banco Central Costa Rica: N/A
Formas de Pago Condicién de Venta Observaciones [Opcional]

Seleccione - Seleccione... v Detalles

NOTA: Si articulo selecciona fue creado en moneda distinta al colon se
debe digitar el tipo de cambio correspondiente

1.4. pProducto / Servicio: Al marcar esta opcidn se mostrard en pantalla los
diversos articulos o servicios previamente creados

Informacion del Documento de Referencia [Opcional]

Presione para completar datos

+ Producto / Servicio Exoneracion + Agregar 10% de Servicio
greg:

Descripcion del Productol Servicio Unidad Medida Cantidad Precio Unitario Total Descuento Sub Total Opciones Acciones
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Para agregar el Producto/ Servicio debe seleccionar la opcién "+

Productos y Servicios

Unidad
de

EIT— Fati 1 Maca 11 Mol [ mkao If Mowkin [f Agrgsr
Senvicio USD 0.01
uso1a2r 8
USD 30.97
USD 39.62
usD 001
Servicio USD 0.01
Senvick USD 57.52
Servicio usD 001
usD 75.22

Servick USD 66.37

Mostrando regisiros dei 1l 10 de un total de 16 registros. Arterior 2 siguente

Exoneracion: Esta opcién debe ser seleccionada cuando los articulos o
servicios por alguna disposicion legal van a tener alguna exoneracion de
impuestos (ejemplo venta a diplomatico)

Informacion del Documento de Referencia [Opcional]

Presione para completar datos

Producto / Servicio l:l Exoneracion Agregar 10% de Servicio

Descripcién del Producto/Servicio Unidad Medida Cantidad Precio Unitaric Total Descuento Sub Tetal Opciones  Acciones

Exoneracion

Agregar Exoneracion

Impuesto Tipo de Exoneracion

Seleccione. Seleccions.

% de Exoneracion Nombre de Ia Institucion
0

Nomero de Documento Fecha de Emision

Agregar

Impuesto Tipo de Exoneracién Hombre de la Institucién

° Impuesto: Corresponde al tipo de impuesto que se exonerara.
o Tipo de exoneracion®: Este espacio depende el tipo de venta y a
que exonerado se estd emitiendo esta factura
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. % de exoneracion*: Este campo corresponde al % de exoneracion
sobre el total delimpuesto. Por ejemplo: 100% de exoneracion sobre

el IVA del 13%

o Nombre de la institucion: Es la institucion a la que pertenece el
exonerado o la entidad como tal a la que se le emite la factura

° Numero de documento®: Numero de la exoneracion

° Fecha de emision: Fecha en que el Ministerio de hacienda les
brindo la exoneracion.

o 10% de servicio: Unicamente agregaremos este botdn cuando en

nuestra lista de impuestos se encuentre el mismo, y nuestra
actividad comercial nos permita la venta de este tipo de
productos.

Informacién del Documento de Referencia [Opcional]

Presione para completar datos

Producto / Servicio l:l Exoneracién Agregar 10% de Servicio

Descripcion del Producto/Servicio Unidad Medida Cantidad Precio Unitario Total  Descuento Sub Total Opciones Acciones

Almacenamiento de la factura: cuando la informacidon se encuentre
capturada se debe dar click en “guardar factura”

Esta seguro de Guardar la
Factura?

Guardar Cancslar

Una vez que la factura se haya guardado se debe procesar con el fin de
que la factura sea remitida al Ministerio de hacienda y al cliente de
acuerdo con el correo previaomente registrado

Esta seguro?

La factura serd enviada con Hacienda para el proceso de
dectaracion y no podra modificaria ni eliminaria

Declarar Cancelar
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Sila factura es procesada en forma adecuada el sistema mostrara el
siguiente mensaje:

Automdticamente el sistema generara la representacion grdfica de la
factura

Notas de Crédito Notas de Débito

@ informacién: Esta factura no tiene Notas de Crédito @ Informacicn: E£sta factura no tiene Notas de Débito

—_—
UNBILLING

UNBILLING CORPORATION SOCIEDAD ANONIMA

En esta pantalla la factura se puede reenviar mediante un email la factura
o descargar el PDF, asimismo si la factura se le ha generado una nota de
crédito o débito previamente la misma puede ser consulta en dicha
pantalla.

6.1. Crear Tiuete:

El tfiquete electronico es la opcidn que brinda el sistema y segun las
disposiciones vigentes se establece para el consumidor final y de acuerdo
con las prdcticas comerciales es el documento que se utiliza en consumo
de ftransito alto que transa operaciones con personas considerados
consumidores finales (restaurantes, tiendas, licoreras, supermercados, otros)

Segun la resolucion 48-2016 el tiqguete cuenta con iguales caracteristicas y
espacios de informacion que la factura sin embargo la diferencia radica en
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que los campos del receptor no son de indole obligatorio en el tiquete
electrénico.

Una vez creado el cliente y el articulo o servicio, se puede proceder a la
creacion del tiquete electronico, para lo cual se debe dirigir a la pantalla
de Inicio del portal web y de clic sobre el icono de “Crear Tiquete”

. INICIO  117830746@unbilling.com ¥~ m cocs
.w UNBILLING

Compaiiia Actual: UNBILLING CORPORATION SOCIEDAD ANONIMA
Usuario: Emiliano Gomez (Administrador)

Bienvenido, Emiliano Gomez @© 100% Salud MH m

5 Auto
' factura

Convierta su tiquete
a factura electronica

Inicle el proceso d

Se desplegard la siguiente pantalla.

.'w UNBILLING ico | 3101508006 @unbling com

Compaiiia Actuat: BDM GLOBAL SERVICES SOCIEDA ANONMA
ministrador)

Detalles del Terminal
Sucursal Terminal

Seleccione v Seleccione.

Detalles del Documento [

Alertat Los Tipos de Cambio mostrados por UnBiling son referenciales y suminisirados por et servicko det Banco Central de Costa Rica, para més informacion presione aqu
Moneda Tipo de Cambio Tasa de Compra USD al 22/07/2018

Formas de Pago Condicién de Venta

n Producto / Servicio Exoneracion

Deseripci6n del Producto/Servicio Unidad Medida  Cantidad PrecioUnitaric  Total Descuento  SubTotal  Opciones  Acciones
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Pasos para crear un tiguete:

1.como se indicé anteriormente el tiquete pude omitir los datos del
receptor por lo que el sistema mantiene un cliente genérico para agilizar
el proceso y por lo tanto no se habilita estos espacios

2. Llos datos de la terminal corresponden a los puntos de facturacion
previomente creados en la parte de administracion-sucursales

3. Se debe seleccionar la moneda en la que se va a facturar, al escoger la
moneda el sistema en forma automdatica presentara en pantalla los
articulos previamente creados en esta moneda

4. Si arficulo selecciona fue creado en moneda distinta al colon se debe
digitar el tipo de cambio correspondiente

5. Condicién de venta: En esta opcion se debe escoger una de las posibles
formas en que se acordd con el cliente la venta (contado o tarjeta de
crédito)

6. Producto / Servicio: Al marcar esta opcion se mostrard en pantalla los
diversos arficulos o servicios previamente creados

/ . Exoneracién: Esta opcidn debe ser seleccionada cuando los articulos o
servicios por alguna disposicion legal van a tener alguna exoneracion de
impuestos (ejemplo venta a diplomdatico)

8. Almacenamiento del tiquete: cuando la informacion se encuentre
capturada se debe dar click en “guardar tiquete”

Esta seguro de Guardar el
Tiquete?

1
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9. Una vez que el tiquete se haya guardado se debe procesar con el fin
de que el mismo sea remitido al Ministerio de Hacienda.

Esta seguro?

10. Ssilafacturaes procesada en forma adecuada el sistema mostrara el
siguiente mensaje

11. Automdticamente el sistema generara la representacion grafica de

Notas de Crédito Notas de Débito
# Nimero Ver Detalles @ Informacién: Este Tiguete no tiene Notas de Débito.
1 00100001030000000010 Ver Mas Detalles
2 0010000103000000000% Ver Mas Detalles

 croarcrs | pecarga e

TIGQUETE ELECTRONICO
CONSECUTIVO:20100001040020200003

EDM GLOBAL SERVICES SOCIEDA ANONIMA
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Tiguetes a extranjeros

Por resolucion por parte del Ministerio de Hacienda, las personas extranjeras
se les deberd de emitir un tiquete electronico en vez de una factura
electronica, cuando el mismo solicita el documento para validacion de

gastos. En este caso, deberemos seleccionar la opcidon "TIQUETE A
EXTRANJERO™

= Tiquete

Inicio = Crear Tiquete

n Tiguete de Contingencia

Tiquete para Extranjero

Asi mismo, completar la informaciéon que el sistema le solicita:

=B Tiquete

Inicio > Grear Tiquete

n Tiquete de Gontingencia

Nombre Extranjero Identificacion Extranjero Email

Tiquete para Extranjero

Otras Sefias Extranjero

4

6.1. Consulta de Facturas o figuetes:

En el panel principal aparecen la opcion para poder consultar las facturas
y tiquetes previomente generados.

NBILLING CORPORATION SOCIEDAD ANONIMA
mez (Administrador)

Convierta su tiquete
a factura electronica

Ayuda

Cuenta
A Y
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En caso de requerir consultar un documento generado previamente se da
clic en estas opciones. El Sistema generara la siguiente pantalla

.m UNBILLING
CES SOCIEDA AN

Filtros de Consulta

072018 00700001010000000001  JuaN Manuel Femandez

El sistema termine consultar las facturas y tiquetes mediante una serie de
filtros tales como: a) # de factura o fiquete, b) fecha de emision, c) Numero
de referencia (en este caso se debe indicar el nUmero de factura o tiquete
del sistema interno si se ha utilizado Unbiling virtual) d) Por fipo de
identificacion, e) Moneda de emision, f) La terminal, g) el estado del
documento (enviado, completado o fallido, h) Estado de hacienda
(procesado, aceptado, rechazado, fallido)

En caso de requerir consultar un PDF o un XML, se debe dirigir a la parte
donde aparecen la lista de documentos generados

Listado de Facturas Enviado = ﬂ Completado =n Procesando =nAceptado =n Rechazado =n Fallido =
Mostrando 10 v registros por pagina

Exportar Excel | Exportar PDF

Fecha
Emision Nimero Cliente Moneda Monto Estado

Buscar:

Generar Notas

e
11-07-2018 00700001010000000001  Juan Manuel Femandez CRC 5757.35 nn @ @ I:I

12-07-2018 00100001010000000032  Juan Guillermo Vargas Siles ~ CRC 180,787.49 nn
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En estas opciones se da clic y el sistema generara la representacion grdfica
o0 XML previamente creados.

De acuerdo con la resoluciéon 48-2016 de la DGT, la emision de una factura
o tiquete electronico, solamente puede ser variada una vez emitida
mediante la creacidén de una nota de crédito o nota de débito, siendo la
primera el documento que disminuye el valor o las cantidades previamente
facturadas, la nota de débito es el documento mediante el cual se eleva el
valor de una factura previamente creada por ejemplo que el precio de los
articulos o servicios sean incorrecto es mediante la nota de débito que se
aumenta el mismo.

6.1. Creacion de nota de crédito o débito:

Para crear una nota de crédito o débito se debe dirigir a la opcion de
consulta de facturas

.w UNBILLING
Compaiia Actual: UNBILLING CORPORATION SOCIEDAD ANONIMA
Usuario: Emiliano Gomez (Administrador
Bienvenido, Emiliano Gomez (IR @ 100% saudmH [EEEEY
B =
T & O & factura
Crear Crear Crear nota Crear nota
factra jicke! do rédto débito Convierta su tiquete
a factura electronica
. : \ ‘ ‘
Consultar Consultar Consultar nota Consultar nota
factura ticket de crédito de débito
o %
=
Clientes Asticule Recepcion Administracio
servicios facturas al
proveedores
1

Una vez que se da clic en alguna opcién de consulta el sistema desplegara
la lista de documentos creados previamente
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Filtros de Consulta

[
Listado de Facturas
e
e e | o |
rons
Emasin Nemare Cracte

o« [l comors - [ e« [l e - I
L -

Moiseds Moty Tribae e oA

(o] | - .

En el extremo derecho de cada documento el sistema tiene la opcién de
nota de crédito o débito, si se requiere generar alguno de estos se da clic
sobre la opcidn que se desea.

El sistema genera la siguiente pantalla

.w UNBILLING
com s soniEo MDA

v Nota de Crédito

Numero de Documento Origen:

00100001010000000032

6n del Cliente

nnnnnnnnnn

Tipo de Documento Origen

FACTURA

Detalles del Documento m

Maneda

Deseripeidn del Productol Servieia

Unbilling Corporation S.A

Tipo de Cambio

Formas de Page

cRcam
cRcam
cRcan
cRC0.00

CRC 0.00

San José, Costa Rica

icio | 3101508008 @unbillng.com
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Como se puede ver en |la parte superior se indica el documento de origen y
el tipo de documento de origen

v Nota de Crédito

Numero de Documento Origen Tipo de Documento Origen

00100001010000000032 FACTURA

Asimismo, el sistema genera los datos del receptor al que se le emitio el
documento previamente

Informacion del Cliente

Tipo de Identificacion MNumero de Identificacion Nombre Razén Social Correo Electronico:

Cedula Fisica ‘LG',- Juan Guillermo Vargas Siles ;L:i_

Provincia: Numero de Teléfono Direccién

San José 5:5;-

Se debe escoger los datos de la terminal, desde donde se va a generar la
nota de crédito o débito.

Detalles del Terminal
Sucursal Terminal

Central v Cajal1 v

Las siguientes acciones tienen que ver con seleccionar datos tales como la
moneda del documento (esto debe ser coincidente con la moneda de la
factura previamente generada) asi como el tipo de cambio en caso de que
lo facturado sea en moneda distinta al color, se debe seleccionar la forma
de pago, ademds se debe indicar la razén de la nota de crédito o debito

Detalles del Documento

Moneda Tipo de Cambic Formas de Pago
CRC 1 Efectivo -
Efectivo o

Razdn de |2 nota de crédito ELEE]

ransferencia - depdsito bancario

Este campo es obligatorio
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El sistema cuando se da la opcidon de generard en la
pantalla la lista de productos previamente facturados tal como se ve
observa en la siguiente imagen, en esta pantalla se pueden seleccionar los
productos sobre los cuales se va a realizar la nota de crédito, marcando los
mMismos.

Lista de Productos o Servicios - Factura Nro:

Descripcién Presio Unitaria Unidad de Medida Agregar
Ravioli Queso CRC 4,005.00 Unid
Salmen Ahumads CRC 10.725.00 Urid *
Leche 1 litro CRC 100.00 Urid *
ehote CRC 500.00 kg x
Viso de I SelecciA®n Nacienal CRC 12,000.00 Urid *
Alas de Pollo CRC 4.602.00 Unid x
Molida Pavo CRC 299500 Unid »®
Pechuga Palle CRC 3.485.00 Urid *
amoz CRC 200000 kg »®
Faiiz Polla CRC 6.803.00 Urid *
M5 Fresss CRC 7.625.00 Urid x
Camisetas dz Ia Seleceii'n Nagional CRC §1,000.00 Urid *
Fave CRC 3.385.00 Unid x
Plato Ejecutivo CRC 4.080.02 Urid *
Fit Salmen CRC 14,032.00 Unid x
Contabiidad CRC 150.00 Sp »®
Alquiler de local CRC 100.00 Sp *
lavado de cabello CRC 25.000.00 Sp »®
Senvicios de Limpieza CRC 5.000.00 S *

Una vez escogido los productos el sistema cargara en la pantalla los
productos seleccionados, asi como la posibilidad de digitar las cantidades
productos a disminuir mediante la nota de crédito
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Descripcion del Productol Servicio Unidad Medida  Cantidad Precio Unitaric  Total Descuento  Sub Total Detalles  Acciones

Ravioli Queso Unid 1 CRC 4.995.00 CRC 4995.00 MNA CRC 4,995.00 n m
Salmon Ahumado Unid 1 CRC 10.,795.00 CRC10.795.00 MNIA CRC 10.795.00 n m

Total Exento: CRC 0.00
Total Gravados: CRC 15.790.00
Imp. de Ventas: CRC 2.052.70
Otros Impuestos: CRC 0.00
Subtotal Neto: CRC 15.790.00
Total Factura: CRC 17.842.70

6.1. Consulta de notas de credito y debito

Bienvenido, Emiliano Gomez

> ©

%

Crear Crear nota Crear nota
factura ticket de crédito débito
— s
Consultar Consultar Consultar nota Consultar nota
factura ticket de cradito de débito
s— s—
N
® K
Clientes Articulos Recepcion Administracion
servicios facturas
provesdores
. @ .

Ayuda Cuenta Crear factura

Consultar factura
de compra de compra
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En el panel principal se mantiene la opcidén para poder consultar las notas
de crédito y débito generada previamente, en caso de requerir consultar
alguno de estos documentos se da clic sobre la opcidn deseada y el sistema
generara la siguiente pantalla

6.1. Recepcion de facturas de proveedores

Mediante esta facilidad, puede cargar las facturas de las compras que
realice. En el podrd clasificar por fechas las compras, poner el estatus de
estas, y generar reportes que le ayudaran en el proceso de declaraciones y
contabilidad.

Bienvenido, Emiliano Gomez

=

Crear Crear Crear nota Crear nota
factura tickst de crédito débito

Consultar Consultar Consultar nota Consultar nota
factura ticket de credito de débito

Clientes Articulos Recepcion Adrninistracidn

servicios facturas
proveedores
Ayuda Cuenta Crear factura Consultar factura

de compra de compra
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Para ingresar los documentos, deben de seguir los siguientes pasos:

Primeramente, ingresar documento electrénico:

'E' Documentos de Compra

Inicio > Documentos de Compra

0 Q

Ingresar Documento Electronico Consultar Documentos de Compra

Seguidamente, cargar los documentos:

= Ingresar Documento Electronico

Inicio > Documentos de Compra > Ingresar Documento Electronico

Alerta: No cargue el archive XML que contiene el Mensaje de Hacienda.

I Archivo XML

Archivo PDF

Por favor adjunte los archivos solicitados:

Sidesea ahorrarse este proceso, conozca sobre nuestro servicio de Compras
Automdticas. Este sistema se encarga de cargar automdaticamente las
facturas desde el momento que lleguen a su correo.

Solicite informacion:

£, Compras
automaticas-

Modulo de recepcion de facturas y gastos
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https://unbilling.com/contacto/

Informacion del Documento de Referencia [Obligatorio]

Tipe de Comprobante Nro. Consecutivo [20 Digitos] Cédigo Referencia

Seleccione... A Seleccione.. i

Razén/Metivo

Detalles..

6.1. Consulta de facturas de compra

La consulta de facturas de compra se realiza por filtros de fecha.
Unicamente debe de colocar el rango de fechas, y el mismo reflejara las
facturas:

Sl

Crear Crear Crear nota Crear nota
factura ticket de crédito débito
Consultar Consultar Consultar nota Consultar nota
factura ticket de credito de debito
@
Clientes Articulos Recepcidn Administracidn

servicios facturas
proveedores

Ayuda Cuenta Crear factura Consultar factura

de compra de compra

Crear factura Consultar factura
de exportacidn de exportacién

O
o
gl

o
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6.1. Crear factura de exposicion

De igual manera, para crear una factura de exportacién debe de guardar
el cliente en “clientes y después en productos la partida arancelaria.

Informacién! Debera agregar |a Partida Arancelaria para cada linea de la factura donde €l articulo sea de tipo Producto

Descripcion del Producto/Servicio Unidad Medida Cantidad Precio Unitario Total Descuento Sub Total Opciones Acciones | Partida Arancelaria _

Y la consulta se debe hacer desde “consulta de facturas de exportacion”,
de igual manera colocando los filtros de consulta.
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7 CONFIGURACIONES CABYS

El Cabys es un codigo definido y establecido por el Ministerio de Hacienda
que permite identificar y categorizar los productos y servicios que se venden

en un comprobante electronico, ya sea una factura, tiquete, entre ofros.

A partirdel 1 de diciembre de 2020, el Ministerio de Hacienda establecié que
este codigo debe ser enviado obligatoriamente, por lo que los usuarios de
Unbilling deben llevar a cabo la configuracion respectiva y despliegue en

sus productos para ajustarse a esta nueva modalidad.

En Unbiling hemos puesto a su disposicion distintos métodos para que la
implementacion del Codigo Cabys en sus productos sea lo mas facil y expedita
posible. El método que emplee va a depender de la cantidad de productos que
tenga su rubro de negocios y del producto que utilice para factura, ya sea Unbilling
Web o Unbilling Virtual.

Importante: todas las configuraciones del Cabys son gestionadas a través de
Unbilling Web.

7.1 Asignacion Explicita
Este método consiste en asignar manualmente el cédigo Cabys a cada uno de sus

productos o servicios, ya sea de forma individual o mediante carga masiva.

Recomendacién: esta configuraciéon es sugerida para aquellos usuarios que
facturan exclusivamente por la Web y que manejan una canfidad de 500

productos o menos.
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7.1.1  Nvuevos Productos y Servicios

En el mddulo de Articulos y Servicios, de clic sobre el botén “Nuevo Articulo”.

™ Gestién de Articulos y Servicios

Inicio > Mis Articulos y Servicios

Listado de Ariculos/Servicos
Mostrando 10 ~ | registros por pagina

Buscar:
Exportar Excel | Exportar PDF

Pracin

Una vez realizado, serd redireccionado a la pantalla de Registrar Articulos. Notese
que los campos de registro en el formulario siguen siendo los mismos, no obstante,
se incluyeron dos (2) nuevos campos: “AutoCabys” v “Cédigo Cabys”, al igual que
un botén denominado “Buscar Cédigo Cabys".

Nota: la asignacion del coédigo cabys es obligatorio para el registro del producto.

™ Registrar Articulo o Servicio

Inicio > Mis Articulos y Servicios > Grear Articulo o Servicio

Tipo (*) Descripcion (*) Precio Unitario de Venta (*) Moneda (*)

Producto v ‘ | ‘ ‘ CRC v
Unidad de Medida (%) AutoCabys @ Cédigo Cabys (1) ©
| Seleccione... ~ Deshabilitado Buscar Codigo Cabys R s
Agregar Codigos Agregar Impuestos
Familia Marca Modelo Costo

Seleccione... &

Descripcion:

e AutoCabys: es un botén que permite establecer si el articulo debe operar
mediante AutoCabys (asignacion automdatica del cddigo cabys, consulte la

seccién AutoCabys en este manual para mds informacion).
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e Cobdigo Cabys: le permite ingresar el coddigo cabys del producto, debe
poseer 13 caracteres numéricos.
e Buscar Cédigo Cabys: utilice este botdn si no conoce el cddigo cabys del

producto y desea buscarlo en el catdlogo del Ministerio de Hacienda.

Nota: puede situarse el mouse encima de los “iconos de pregunta” para obtener

mas informacion.

Cdédigo Cabys de 13
digitos, si no lo conoce

el utilice el boton Buscar
100 Cddigo Cabys para
asignarlo

Cédigo Cabys () @ <+
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Buscar Codigo Cabys

Al presionar en el botén de “Buscar Cédigo Cabys” podrd visualizar la siguiente
pantalla emergente:

Buscar Codigo Cabys

Descripcion Producto/Servicio

Resultados de Busqueda

Cadigo Cabys Descripcion Tarifa Impuesto (%) Agregar

Cerrar

Para buscar un cédigo Cabys complete el campo “Descripcion Producto/Servicio”
y luego presione en el botdn “Buscar’. Es imporfante mencionar que si la
descripcion de su producto o servicio coincide con lo establecido en el catdlogo,
podrd visualizar registros en la tabla Resultados de BUsqueda.

Buscar Cadigo Cabys

Descripcion Producto/Servicio

Resultados de Basqueda

Mostrar| 25 E| registros Buscar.
Cddigo Cabys |2 Descripcion Tarifa Impuesto (%) Agregar
0123400010100 Tomate cherry organico fresco o refrigerado 1
0123400010200 Tomate verde organico fresco o refrigerado 1
0123400010300 Tomate roma o saladette organico fresco o refrigerado 1
0123400010400 Tomate pera organico fresco o refrigerado 1
0123400010500 Tomate criollo organico fresco o refrigerado 1
0123400010600 Tomate hibrido organico fresco o refrigerado 1
0123400019900 Tomate organico fresco o refrigerado n.c.p. 1
0123400020100 Tomate cherry fresco o refrigerado 1
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Nota: en caso de filtrar y no mostrarse ningun resultado, es recomendable disminuir
la cantidad de palabras utilizadas.

Agregar Cédigo Cabys

Una vez encontrado el codigo a utilizar, presione en el botdn de agregar para que
el codigo seleccionado le sea automdticamente asignado a su producto. Las

imdgenes inferiores muestran el procedimiento:

Buscar Cadigo Cabys

Descripcion Producto/Servicio

Resultados de Basqueda

Mostrar 25 ~  registros

Buscar.
Cadigo Cabys | Descripcion Tarifa Impuesto (%) Agregar
0123400010100 Tomate cherry organico fresco o refrigerado 1 I
0123400010200 Tomate verde organico fresco o refrigerado 1
0123400010300 Tomate roma o saladette organico fresco o refrigerado 1
0123400010400 Tomate pera organico fresco o refrigerado 1
0123400010500 Tomate criollo organico fresco o refrigerado 1
™ Registrar Articulo o Servicio
Inicio > Mis Articulos y Servicios > Crear Articulo o Servicio
Tipo (*) Descripcion (*) Precio Unitario de Venta (*) Moneda (*)
Producto ~ Producto Prueba 100.00 CRC ~
Unidad de Medida (*) AutoCabys Q Cadigo Cabys (*) a
Unidad v Deshabilitado 0123400010100

Agregar Codigos Agregar Impuestos
Familia Marca Modelo Costo
Seleccione... ~
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Registrar Articulo

Una vez haya completado los datos del articulo y asignado el cédigo Cabys,

presione en el botén “Guardar”.

"™ Registrar Articulo o Servicio

Inicio > Mis Articulos y Servicios > Crear Articulo o Servicio

Tipo (*) Descripcion (*) Precio Unitario de Venta (*) Moneda (*)
‘ Producto ‘ Producto Prueba | ‘ 100.00 ‘ ‘ CRC
Unidad de Medida (*) AutoCabys @ Cédigo Cabys () @

‘ Unidad EI Deshabilitado ‘ 0123400010100 ‘ Buscar Codigo Cabys
Agregar Codigos Agregar Impuestos

Familia Marca Modelo Costo

 Seecaons. | N | |

<__

Silos datos ingresados son vdlidos y correctos, podrd observar el siguiente mensaje

de confirmaciéon de registro.

Vv

Los datos fueron guardados
Exitosamente
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7.1.2

Productos y Servicios Existentes

En el mddulo de Articulos y Servicios, ubique el producto ya registrado al cual desea

asignarle el cédigo cabys y posteriormente de clic sobre el botdn editar.

Listado de Articulos/Servicios

Mosirando ~ | regisiros por pagina

—

Tipo Descripcion | Cédigo Cabys
Producto AD0O1 0123400010100
Producto Articulo 0% IVA
(Prueba2)
Producto Articulo IVA 0% Exento
Producto Articulo IVA 13%
Producto Articulo IVA Reducida
2%
Producto Articulo IVA Reducida 0123400010100
4%
Producto Articulo IVA Tarifa

Reducida 1%

Carga Masiva de Codigo Cabys a Mis Productos

Precio
Unitario de

AutoCabys Familia Moneda Venta

No CRC 17.70

No CRC 250.00

No CRC 100.00

No CRC 100.00

No CRC 100.00

No CRC 100.00

No CRC 100.00

Buscar:

Unidad de
Medida Acciones
g

Unid

=l
B0 OgR B0

Una vezredlizado, serd redireccionado a la pantalla de Modificar Articulo o Servicio

donde podrd visualizar fodos los detalles. Notese que se han incluido dos (2) nuevos

campos: “AutoCabys” y “Cédigo Cabys”, al igual que un botdn denominado

“Buscar Codigo Cabys".

Nota: si desea conocer mds detalles acerca de estos nuevos campos y botones,

dirjase a la seccién anterior de Nuevos Productos y Servicios — Crear Articulo.

"™ Modificar Articulo o Servicio
Inicio > Mis Articulos y Servicios > Editar Articulo o Servicio
Tipo ()

Producto i
Unidad de Medida (")

Metro v
Familia Marca

Seleccione. i

Nuevo Cddigo

Tipo de Codigo Codigo

Descripcion (*)
Articulo IVA 13%

AutoCabys @

Precio Unitario de Venta (*)
100

Codigo Cabys (') @

Deshabilitado ‘

Seleccione. i

Cédigos del Producto
Tipo de Cédigo

Cddigo del producto del vendedor

Unbilling Corporation S.A

Cédigo

JSAHASJJAS

|

Medelo

Nuevo Impuesto
Nuevo Impuesto

IVA Tarifa general 13% ~

Impuestos del Producto

Detalle del Impuesto

IVA Tarifa general 13%

San José, Costa Rica

Moneda ()

CRC ~

Buscar Codigo Cabys

Costo

0

Tarifa %
13

Tarifa

13%
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Actuadlizar Articulo

Una vez haya asignado el cddigo Cabys, presione en el botén “Actualizar”.

™ Modificar Articulo o Servicio

Inicio > Mis Articulos y Senvicios > Editar Articulo o Servicio

Tipo (%) Descripcion (%) Precio Unitario de Venta (%) Moneda (%)
Producto Articulo IVA 13% 100 CRC v
Unidad de Medida (%) AutoCabys @ cédigo Cabys 1) @
Metro Deshabilitado 0136000000400 Buscar CAdigo Cabys
Familia Marca Modelo Costo
Seleccione... 0
Nuevo Cédigo Nuevo Impuesto
Tipo de Cédige Codige Nuevo Impuesto Tarifa %
Seleccione... ~ | ‘ ‘ IVA Tarifa general 13% 13

Caodigos del Producto

Tipo de Cédigo

Cédigo

Impuestos del Producto

Detalle del Impuesto

Tarifa

Cadigo del producto del vendedor JSAHASIIAS = IVA Tarifa general 13% 13 % =

Importante: El Cédigo del Cabys sugiere una tarifa de 13% para este
articulo

||

7.1.3 Carga Masiva Cédigo Cabys a Mis Articulos y Servicios
Registrados

Importante: debe conocer con antelacion el cédigo cabys que asignard a cada

uno de sus productos para poder llevar a cabo este proceso.

Esta modalidad le permitird llevar a cabo una actualizacién masiva del coddigo
cabys en sus articulos registrados mediante una plantilla en Excel, es recomendado

si tiene una cantidad superior a 50 articulos registrados.

Para empezar con el proceso, dirijase al médulo de Articulos y Servicios. Luego de

clic en el botdn de “Carga Masiva de Codigo Cabys a Mis Productos”.
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™ Gestién de Articulos y Servicios

Inicio = Mis Articulos y Servicios

Listado de Anlculos!Seniios B . - o oo

Mostrando 10 | registros por pagina

Buscar:

Exportar Excel Exportar PDF

Precio

Unitario de Unidad de
Tipo Descripcion |2 Codigo Cabys AutoCabys Familia Moneda Venta Medida Acciones
Producto AQ001 - Falla 0123400010100 No CRC 17.70 g ﬂ
Producto Articulo 0% IVA No CRGC 250.00 Unid [ & |

(Pruebaz)

Producto Articulo IVA 0% Exento No CRC 100.00 m ﬂ
Producto Articulo IVA 13% No CRC 100.00 m | ® |

Podrd visualizar la siguiente pantalla:

'™ Carga Masiva de Codigo Cabys - Mis Articulos Registrados

Inicio = Mis Articulos y Servicios > Carga Masiva de Cédigo Cabys

IMPORTE DE CODIGO CABYS - MIS ARTICULOS

Por favor lea detenidamente y siga los pasos

Descargar Plantilla

Presione en el boton inferior para descargar la plantilla en Excel con sus articulos registrados:

Descargar Plantilla

El proceso consta de un paso a paso sencillo, donde guia al usuario y presenta las
instrucciones de forma infuitiva y simple.

Lea las instrucciones detalladamente y siga los pasos indicados en pantalla para
llevar a cabo el procedimiento de forma exitosa. En caso de requerir soporte,

contdactenos por los canales de soporte habituales.

Unbilling Corporation S.A San José, Costa Rica Pdagina 46 de 55



Nota: tome en consideracion que el proceso puede demorar en funcidon del

numero de articulos registrados.

7.2 AutoCabys - Unbilling Virtual

Los codigos de Cabys pueden ser configurados a saber de dos formas diferentes
en la plataforma Unbiling, que son a través del cédigo comercial del producto o
por medio de la descripcidon del producto, por ejemplo, sabemos que un producto

estd compuesto por:

CODIGO DESCRIPCION
COMERCAL

ACS51IND740- Reloj de pulsera CASIO
1920D

En tal sentido se puede realizar la configuracion bien sea por el cédigo especifico
o mediante palabras claves que compongan la descripcion del producto.

Recuerde que el cédigo correspondiente al producto se puede ubicar a través de:

https://www.bccr.fi.cr/seccion-indicadores-economicos/cat%C3%Allogo-

de-bienes-y-servicios#DeltaPlaceHolderMain

Suponganse que en el catdlogo CABYS corresponde con el producto es “Relojes
de pulsera eléctricos, con contador de tiempo incorporado y caja de metal
precioso o chapado de metal precioso (plaque), n.c.p.” que indica el cddigo de
bien o servicio 4841001019900, debemos entonces indicar dicho cdédigo de las

siguientes formas para los ejemplos A 'y B:

EJEMPLO | CODIGO PALABRA 1 PALABRA 2 PALABRA 3
CABYS
A 4841001019900 | AC51IND740-
1920D
B 4841001019900 | Reloj Pulsera
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En el ejemplo (A), se detalla la configuracion por coddigo de producto, y en el
ejemplo (B) por palabras clave, puede utilizar hasta ocho (8) palabras clave. En
ambos casos la diferencia radica en como el sistema ubica el cddigo
correspondiente, uno es tacito por el cédigo y en cambio el otro por su descripcion
en caso de que no tenga cdédigo de producto, o quiera hacer una asignacion
generalizada de estos como seria el caso de asignar ese cédigo CABYS a todos los
productos que contenga en su descripcion las palabras Reloj de Pulsera
indistintamente, a este tipo de configuracion de Cabys le denominamos reglas en
el médulo de Autocabys y corresponde a un listado que permite la asignacion de

estos.

Para ello la modalidad de funcionamiento de las reglas de Autocabys debe ser
indicado para el registro de estos desde el portal de cliente de UnBilling, y no puede
ser cambiado, es decir se tfrabaja del modo A o el modo B de manera exclusiva, el
cual debe ser indicado previamente. Cuando el sistema trabaja en el Modo (B) es
decir por Descripcion, el sistema de Autocabys siempre realizara la asignacion
segun la regla que mds se aproxime al conjunto de palabras que describe al
producto, por el contrario, al trabajar por asignacion de coddigo siempre serd Unica

y exclusivamente lo que corresponda con este.

Para proceder con el apartado anterior es necesario que se proceda a determinar
si su configuracion de sistema ERP cuenta con la especificacion de cddigo
comercial de producto y el mismo estd disponible para su uso en UnBilling Virtual,
de no ser asi deberd recurrir a realizar dicha configuracion por descripcion de

producto.
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7.2.1 Acceso al Médulo de AutoCabys

En el médulo de Articulos y Servicios, de clic sobre el botéon “AutoCabys”.

™ Gestion de Articulos y Servicios

Inicio > Mis Articulos y Servicios

Listado de Articulos/Servicios Carga Masiva de Codigo Cabys a Mis Productos
Mostrando 10 |~ registros por pagina

Buscar:

Exportar Excel | Exportar PDF

Precio
Unitario de Unidad de

Tipo Descripcion ]2 Codigo Cabys AutoCabys Familia Moneda Venta Medida Acciones
Producto AO0O1 0123400010100 No CRC 17.70 g ﬂ
Producto Articilo 0% VA No CRC 250 00 Unid | & |

7.2.2 Modalidad AutoCabys

Tal como se mencioné anteriormente, existen (2) maneras de trabajar con el

AutoCabys en la plataforma:

1. Coédigo Comercial (Modalidad A): cuya configuracion es por cédigo del
producto.
2. Descripcion del Producto (Modalidad B): llevard a cabo la asignacion a

partir de palabras claves.

Establecer la modalidad con la cual trabajard es sumamente facil y se realiza a

través de la pantalla Gestion Cabys tal como se muestra en la imagen inferior.

Importante: la configuracién por defecto viene establecida para trabajar con la
descripcion del producto (Modalidad B).
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™ Gestion Cabys

Inicio = Mis Articulos y Servicios > AutoCabys

Informacién! Esta funcionalidad permite que el codigo Cabys sea asignado automaticamente a sus productos en funcion de las palabras claves definidas en esta interfaz

Modalidad AutoCabys @

f—

Crear Regla
Cédigo Cabys (1) @ Tarifa (%) ()
Buscar Cadigo Cabys
Palabra 1 (*) Palabra 2 Palabra 3 Palabra 4
Palabra 5 Palabra 6 Palabra 7 Palabra 8

En caso de necesitar cambiar la modalidad, de clic sobre el botdn “Modalidad

Autocabys” y luego presione en el botén *Actualizar”.

™ Gestion Cabys

Inicio > Mis Articulos y Servicios > AutoCabys

Informacidn! Esta funcionalidad permite que el codigo Cabys sea asignado automaticamente a sus productos en funcién de las palabras claves definidas en esta interfaz

Modalidad AutoCabys @

=2

Crear Regla

Codigo Cabys () @ Tarifa (%) (%)

Palabra 1 (*) Palabra 2 Palabra 3 Palabra 4
Palabra 5 Palabra 6 Palabra 7 Palabra 8

Nota: cuando la configuracion de AutoCabys se encuentra definida por cddigo

comercial del producto, el botdn estard establecido con color amarillo.
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7.2.3 Crear Regla AutoCabys
Para crear una regla de AutoCabys deberd completar los campos de codigo
cabys, tarifa de impuesto y al menos una Palabra, en este caso Palabra 1. Una vez

completados, presione en el botén “Guardar”.

Inicio > Mis Articulos y Servicios > AutoCabys

Informacién! Esta funcionalidad permite que el codigo Cabys sea asignado automaticamente a sus productos en funcion de las palabras claves definidas en esta interfaz

Modalidad AutoCabys @

Descripcion
Crear Regla

Cédigo Cabys () @ Tarifa (%) (%)
/ Importante: El Cabys sugiere una tarifa del 1%
0123400010100 Buscar Codigo Cabys 1 para este articulo
Palabra 1 () / Palabra 2 Palabra 3 Palabra 4

Tomate Jugo

Palabra 5 Palabra 6 Palabra 7 Palabra 8

7.24 Consultar Reglas AutoCabys

En la pantalla de gestion del cabys podrd observar una tabla que le permitird
visualizar, filtrar y gestionar sus reglas del cabys registradas. La funcionalidad es muy

similar a los ofros mdédulos de consulta que se encuentra en Unbilling.

Nota: se sugiere utilizar el campo Buscar para filtrar los resultados.

Mis Reglas AutoCabys

Mostrar| 10 « | registros _—
Palabras Clave | Cédigo Cabys Tarifa Acciones
00000102AAABB 3622003010555 13 u
AMARILLA MANZANA 3622003010100 13 n
CELULAR, TELEFONO 3622003010100 13 n
CHAQUETA,CUERO 3622003010100 13 n
FRESA,JUGO 3622003010100 13 n
JEAN,TELA 3622003010100 13 n
MELON,JUGO 3622003010100 13 n
PAPAYA JUGO 3622003010100 13 n
PAPAYA1,JUGO 3622003010100 13 n
ROJA MANZANA 3622003010100 13 “

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 17 registros Anterior 2  Siguiente

Unbilling Corporation S.A San José, Costa Rica Pdagina 51 de 55



7.2.5 Editar Regla AutoCabys

Para editar una regla de AutoCabys, en primera instancia es necesario que la

ubique en la tabla de resultados y luego presione en el botdn de editar.

Mis Reglas AutoCabys

Mostrar 10 E‘ registros Buscar.
Palabras Clave ]= Coadigo Cabys Tarifa Acciones
00000102AAABB 3622003010555 13 |:| ﬂ
AMARILLA, MANZANA 3622003010100 13 |:| ﬂ
CELULAR,TELEFONO 3622003010100 13 - [
CHAQUETA,CUERO 3622003010100 13 |:| ﬂ

FRESA,JUGO 3622003010100 13 |:| ﬂ
JEAN,TELA 3622003010100 13 |:| ﬂ
MELON,JUGO 3622003010100 13 |:| ﬂ
PAPAYA,JUGO 3622003010100 13 |:| ﬂ
PAPAYA1,JUGO 3622003010100 13 |:| ﬂ
ROJA,MANZANA 3622003010100 13 |:| ﬂ

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 17 registros Anterior 2 Siguiente

Luego se mostrard una pantalla emergente con los detalles de la regla.

Modificar Regla Cabys
Codigo Cabys (*) @ Tarifa (%) (*)
3622003010100 13

Palabra 1 (*) Palabra 2 Palabra 3 Palabra 4

CELULAR TELEFONO

Palabra 5 Palabra 6 Palabra 7 Palabra 8
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Modifique los campos que considere necesarios y luego presione en el botdn
“Modificar”.

Modificar Regla Cabys

Cédigo Cabys (*) @ Tarifa (%) (%)

3622003010100 13

Palabra 1 (*) Palabra 2 Palabra 3 / Palabra 4 /

CELULAR TELEFONO SMARTPHONE GALAXY]

Palabra 5 Palabra 6 Palabra 7 Palabra 8

7.2.6 Carga Masiva Reglas AutoCabys
Importante: debe conocer con antelacién el cédigo cabys y la tarifa del impuesto

gue asignard a cada una de las reglas de AutoCabys.

Tener un inventario con una gran cantidad de productos implica configurar y crear
una notable cantidad de reglas dentro del sistema. Para mayor facilidad, hemos
disponibilizado un moédulo de carga masiva que le permitird llevar a cabo esta

tarea de forma agil y eficiente.

Para acceder al mdédulo ingrese a la pantalla Gestion Cabys y luego presione en el

botén “Carga Masiva™.
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™ Gestion Cabys

Inicio > Mis Articulos y Servicios » AutoCabys

Informacién! Esta funcionalidad permite que el cédigo Cabys sea asignado automaticamente a sus productos en funcién de las palabras claves definidas en esta interfaz

Modalidad AutoCabys @

Crear Regla

Cédigo Cabys (%) 0 Tarifa (%) (%)

Palabra 1 (%) Palabra 2 Palabra 3 Palabra 4
Palabra 5 Palabra 6 Palabra 7 Palabra 8

Mis Reglas AutoCabys

Mostrar 10 w | registros Busca
Palabras Clave J= Codigo Cabys Tarifa Acciones
00000102AAABB 3622003010555 13 [ & |

Podra visualizar la siguiente pantalla:

'™ Gestién Cabys

Inicio > Mis Arficulos y Servicios > AutoCabys > Carga Masiva

IMPORTE DE REGLAS AUTOCABYS MASIVO

Por favor lea detenidamente y siga los pasos

— @

Instrucciones

Lea cui 1te las sigui instrucci antes de iniciar el proceso:

1. Utilice unica y exclusivamente la plantilla descargada en el siguiente paso.

2. No modifique el formato de la plantilla, solo agregue sus reglas de AutoCabys.

3. Debe completar obligatoriamente los datos de las columnas Producto, Codigo Cabys y Palabra 1 para cada regla. Si
alguno de estos datos no es completado, la regla sera omitida del proceso de registro.

4. El resto de columnas son opcionales (puede dejarlas incompletas).

5. En caso de requerir soporte, contactenos por el correo soporte@unbilling.com

El proceso consta de un paso a paso sencillo, donde guia al usuario y presenta las

instrucciones de forma intuitiva y simple.
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Lea las instrucciones detalladamente y siga los pasos indicados en pantalla para

llevar a cabo el procedimiento de forma exitosa.
Antes de efectuar el procedimiento, recomendamos:

e Como buena prdctica recomendamos apoyarse en el ambiente de

pruebas en https://unbilingga.azurewebsites.net/ y efectuar las pruebas

necesarias para asegurar un correcto funcionamiento previo y repetir el
procedimiento en produccioén.

e Considere contar con el listado de productos (articulos) de disponibles en su
sistema ERP.

e Debe contar con el Catdlogo de Cabys, o fambién puede readlizar la
busqueda desde el portal de UnBiling, para ubicar los cddigos

correspondientes.

Importante: tome en consideracion que la carga masiva puede demorar en

funcién del nUmero de reglas establecidas en la plantilla de Excel.

En caso de requerir soporte, contdctenos por los canales de soporte habituales.
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