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2 Introducción 

  

Como parte medular de las operaciones de una agencia la venta de unidades es la actividad 
más importante porque la venta de un vehículo permite que la agencia mediante procesos de 
postventa siga generando más ventas en sus áreas de servicio y refacciones. 
 
Por lo que es necesario que la agencia tenga un sistema confiable en donde tenga el control 
tanto operativamente como administrativamente de todas y cada una de las ventas que se 
realizan en un periodo de tiempo, los gastos, así como la utilidad que se genera con la venta de 
cada unidad mediante consultas y reportes de estos vehículos. 
 
Además, que cumpla con la demanda del cliente y que le permita localizar, apartar y facturar el 
auto de manera rápida y eficiente. 
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3 Objetivo 

Que la concesionaria tenga un sistema confiable que le permita realizar la venta de unidades, 

calcular en forma rápida y precisa los importes que por la venta se generan además de realizar 

la facturación y demás procesos que conlleva la venta de una unidad en la agencia 

 

Que en cualquier momento el personal de ventas pueda darle seguimiento para informar al 

cliente el estatus de la compra-venta de su auto mediante consultas a GDS de una manera 

oportuna y fácil mediante el autoestudio de este manual. 
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4 Primeros Pasos 

 

 Autenticarse con su Usuario y Contraseña en GDS 

 En caso de no contar con ellas solicitárselo a su personal de Sistemas de la 

Concesionaria 

 Dar clic al botón “Iniciar” 
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 Seleccionar la Sucursal en el menú desplegable con la cual se va a trabajar  

 Posicionarse con el puntero del mouse en el botón grafico del Módulo de Unidades 

Nuevas 

 Darle clic izquierdo con el mouse de tu equipo 
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 Posicionarse y seleccionar la opción de Unidades Nuevas/Ventas Unidades Nuevas 

 Darle clic izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

 
 

Y esto nos llevara a la pantalla donde se encuentra el menú de Ventas de Unidades en el 

módulo de Unidades Nuevas de GDS para una concesionaria  
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5 Ventas Unidades Nuevas 

5.1 Venta de Autos 

 GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación 

 Seleccionar la opción del menú “Ventas/Ventas” que se muestra en la pantalla 
  

 Darle clic izquierdo con el mouse del equipo 
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 GDS nos muestra la pantalla principal de mantenimiento de ventas de unidades, en 

esta pantalla podremos dar de alta una nueva venta de una unidad o editar la venta 

de una unidad, pero sin afectar los importes y características de la venta y factura de 

la unidad 

 

  

 En esta pantalla además podemos buscar alguna unidad vendida y en un caso 

específico si conocemos el No. de Cliente, No. Venta, No. Pedido, No. de 

Inventario, la Fecha de Venta al terminar de capturar 1 o más campos filtro 

debemos dar clic el botón “Refresca Consulta” para que la información del GRID se 

Actualice 

 

 Aquí tenemos también un menú de Funciones que nos pueden ser de ayuda 

tecleando el botón del número de función 

 “F4” Selección de cliente para búsqueda (catálogo de clientes) 

 “F5” Sin funcionalidad N/A 

 “F6” Imprime Reporte de Promoción del inventario vendido seleccionado, 

siempre y cuando se encuentre configurado. 

 “F7” Imprime el Recibo factura de un inventario vendido seleccionado 

 “F8” Impresión de Factura, imprime y timbra la factura (PDF y XML) de la 

unidad seleccionada 

 “F9” Reimpresión de Factura, reimprime la factura de la unidad seleccionada 

 “F10” Generación del Contrato del inventario vendido seleccionado  
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 Dando clic en el botón “Nuevo” GDS nos permite realizar una Nueva Venta de una 
manera muy sencilla pues solo necesitaremos el No de Pedido de Inventario que se 
haya realizado en el proceso de Pedido por Inventario de GDS 
 

 GDS tomara toda la información de este Pedido (Inventario, Cliente e Importes por 
mencionar los más importantes) para realizar la venta y la facturación de la unidad 
 

 

 En caso de querer Modificar o Editar una venta GDS solo nos permitirá modificar 

algunos campos que no afectan a la venta realizada como son la Fecha de entrega, 

el NRPV, la Fecha NRPV los Documentos y Herramientas a Entregar al Cliente 

 

 En caso de querer modificar la venta, la única forma posible es la Cancelación de la 

Venta en forma total y este proceso automáticamente cancela el Pedido y la Venta 

por lo que la unidad vuelve al Inventario disponible para volver a realizarle su 

pedido y venta (facturación) operativamente hablando. 

 

 Además de que se tiene que dar reversa a los movimientos que se vieron implicados 

en la venta y facturación de la unidad como son el desligar pagos, anticipos en CXC 

por citar un ejemplo  
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5.2 Alta de una Venta de Unidades Nueva 

 En esta pantalla de ventas de unidades GDS, nos muestra los siguientes campos 

como son: el Almacén donde se hace la Venta, Control interno de facturación, 

Pedido con la información del Cliente, Inventario condiciones de la venta e importes, 

NRPV (Clave del REPUVE), Fecha de Venta, Fecha de entrega de la unidad y 

Fecha de NRPV 

 

 Además, esta pantalla tiene 6 Pestañas con información concerniente a la venta de 

la unidad y que se carga en forma automática al seleccionar el Pedido que contiene 

toda la información de la venta 

 

 Cliente 
 Unidad 
 Importes 
 Documentación y Herramientas para el Cliente 
 Toma de Unidad a Cuenta 
 Segunda Toma de Unidad a Cuenta 
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 GDS como lo hemos mencionado solo necesita que el personal de la concesionaria 

teclee el número de Pedido que desea vender y facturar o en caso de no saberlo 

tecleando la tecla “F4” desplegara una lista de Pedidos que estén listos para venderlos 

y facturarlos y GDS llenara la información de las pestañas casi en su totalidad de la 

venta  

 

 Una vez que personal de la agencia selecciono el pedido GDS por default llena la 

Fecha de venta y la Fecha de entrega con el día en que se está realizando, pero 

también nos permite modificarlas en caso de ser necesario. 

 

 Los Campos del REPUVE, NRPV y Fecha de RPV en caso de haber capturado 

información en el Pedido por Inventario de unidades GDS los llenara en forma 

automática, pero estos en cualquier momento antes de facturarla se pueden modificar 

 

 GDS en forma automática llena la información de la Pestaña Cliente con la misma 

información que se capturo en el pedido como se muestra en la siguiente pantalla 
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 Cuando tecleamos en el campo de pedido la tecla “F4” GDS nos muestra la siguiente 

pantalla con los Pedidos de Inventario que tenemos disponibles para realizar la venta. 

 

 Solo tenemos que escoger la clave del pedido que deseemos y darle clic al botón 

“Aceptar” y GDS nos regresara a la pantalla anterior llevándose toda la información 

importante concerniente al Pedido a la Venta de la Unidad 

 

 

Nota Importante 

En las ventas de crédito GDS nos pedirá que capturemos los campos de Fecha de Primer 

Pago y los Plazos además de que GDS verifica en CxC que el cliente sea sujeto a crédito y 

tenga el suficiente crédito otorgado por la concesionaria para comprar la unidad. 
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 De igual forma al seleccionar con clic la Pestaña Unidad verificaremos que GDS ya 

también lleno la información con los datos relevante del inventario como se muestra en 

la pantalla además de tener y traernos del pedido la Moneda y el Tipo de Cambio en la 

que se realizara la Venta  

  

 Podemos seleccionar si lo necesitamos la Clave OBS este campo solo aplica y tiene 

relevancia si la concesionaria pertenece al grupo VWM (Clave de Tipo de Venta 

VOCOSA) por default GDS pone VCB 

 

 Se tiene que seleccionar un campo importante “Se realizó prueba de manejo” nos 

sirve para identificar y marcar las ventas que se realizaron por Pruebas de Manejo y 

GDS pueda presentarnos un reporte de “Ventas por Pruebas de Manejo” que se 

encuentra en el menú de Reportes de Unidades Nuevas 
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 De igual forma al seleccionar con clic en la Pestaña Importes GDS los llena con los 

importes que se calcularon en el Pedido, solo debemos verificar que los importes sean 

y estén correctos y en caso de que no lo estén, se tendrán que corregir y nuevamente 

calcular directamente en el Pedido antes de realizar la facturación de la unidad  

  

 

 También nos trae el canal de venta y la cartera que va afectar la venta de la unidad 

como campos informativos.  
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 Pestañas de Toma de Unidad y Segunda toma de Unidad a Cuenta, GDS nos trae la 

información si es que aplica hasta de 2 Vehículos que Tomaremos a Cuenta del 

cliente para amortizar el precio de la unidad nueva que el cliente está comprando 

 

 Ambas pantallas de las Tomas de Unidades son idénticas a la pantalla que se presenta 

abajo y solo las hace diferentes la unidad a la cual hacen referencia, cuyo inventario fue 

seleccionado en el pedido del Módulo de Unidades Nuevas y a su vez el Inventario, 

Características e Importes fueron realizados en la toma o recepción de estos vehículos 

en el Módulo de Unidades Seminuevas previamente y en común acuerdo entre el 

cliente y el personal de concesionaria 
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 Por último se encuentra la Pestaña Documentos y Herramienta para el Cliente GDS, 

es importante haber revisado las pestañas anteriores ya que para tener acceso a esta 

pantalla GDS nos pide que la venta se haya almacenado.  

 

 Al confirmar la venta GDS nos presenta y envía el reporte de la póliza de la operación 

de la venta a contabilidad como se muestra a continuación 

 

 

 En caso de querer capturar herramientas o documentos presionemos la leyenda 

marcada en la imagen que se muestra abajo. Una vez realizado esto: capturemos o 

seleccionemos con la tecla “F4” los documentos y herramientas que se van a entregar 

físicamente con la venta de la unidad, este catálogo se capturo previamente y fue 

configurado en el menú de configuración del módulo de unidades nuevas. 
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5.3 SAT Renovación  

En GDS si damos clic en el Botón “SAT Renovación” Pedido de Unidades Nuevas en este 

punto solo lo mencionaremos en forma general en caso de querer tener más detalle consulte el 

manual de este proceso 

El personal de la concesionaria podrá mediante GDS realizar Funcionalidad de Renovación 

Vehicular, en el Pedido por Inventario de Unidades Nuevas. 

 

Mediante el acceso al proceso de SAT Renovación, el pedido por Inventario se realiza de 

forma Normal, solo se accederá a la opción de SAT Renovación siempre y cuando exista la 

necesidad de entregar un auto que previamente fue solicitado al Gobierno como estímulo de 

apoyo a este Proceso. 

 

En esta Nueva Funcionalidad encontraremos dos opciones claves, las cuales nos ayudarán a 

realizar el objetivo de dicha funcionalidad. 

 La primera Opción es la Renovación que pueden ser uno o varios Vehículos 

Enajenados. 

 

 La segunda Opción es la de Sustitución, la cual solo puede proveer de un solo 

Vehículo Enajenado. 

 

Cabe mencionar que en cada Proceso (Renovación o Sustitución) el sistema validará los 

campos que son Obligatorios y cuales son Opcionales, esto con la finalidad de cumplir con el 

Schema del XML del SAT.  
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XML y PDF del Pedido de Unidades Nuevas 

El personal de la concesionaria con GDS terminará el proceso Facturando la unidad, 

previamente al generar la venta podrá modificar los Datos de Renovación y Sustitución, al dar 

clic con un botón igual al del Pedido “SAT Renovación”, se validará que en ambos procesos el 

personal de la concesionaria guardé y generé el Pedido. 

 

 Para terminar de realizar la venta y GDS guarde la información de la venta, el personal 

de la concesionaria tendrá que dar clic en el botón de “Confirmar” y después el de 

“Salir” 

 

 GDS nos envía el mensaje de que no existen anticipos pendientes por ligar por lo que 

puedo continuar con el proceso de facturación. daremos clic en el botón “Aceptar” para 

continuar 

 

 

NOTA importante 

En caso de que tuviéramos anticipos que aplicar estos tendrían que realizarse en el módulo de 

caja o en el módulo de CXC esto se debe hacer obligatoriamente ya que de no hacerlo estos 

anticipos o pagos si no se relacionan con la factura que esta por realizarse no serían 

considerados en el importe de total de la facturación por lo tanto no serían declarados en la 

operación de la venta. Según la ley del SAT con respecto a la facturación electrónica 

 

Hasta este punto se termina la venta de unidades nuevas y pasamos a la facturación 

electrónica para la generación del PDF y XML  
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5.4 Facturación Electrónica de una Venta de Unidades Nueva 

 En GDS para realizar la Facturación Electrónica si es la primera vez que se factura se 

debe dar clic en el botón “Imprimir Factura” 

 

 En caso de que se quiera reimprimir se debe dar clic en el botón “Reimprimir Factura” 

 

 Ambos procesos soy muy similares con la diferencia de que la reimpresión NO timbra 

solo presenta la Factura nuevamente que se generó en la impresión de la factura quien 

fue la que realizo el timbrado y generación del sello 

 

 

Nota Importante 

El botón de “Borrar” nos permite Cancelar la Venta de una unidad que está Vendida y/o 

Facturada siempre y cuando cumpla ciertos requisitos y en especial que no tenga pagos o 

anticipos ligados ya que de tenerlo primero deben cancelarse o desligarse para después 

proceder a la cancelación de la venta. 
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 GDS nos presenta la siguiente pantalla para comenzar la Facturación Electrónica de 

la Unidad Vendida en el Módulo de Unidades Nuevas 

 

 En esta pantalla podemos capturar un kilometraje si la unidad que se está facturando 

lo necesita, podemos marcar si queremos o no que la Leyenda de Unidad nueva se 

imprima en el XML y PDF 

 

 Y seleccionar los documentos que se entregan al cliente cuando se entrega la unidad 

físicamente Opcional depende de los procesos internos de cada concesionaria 

 

 En la carta de agradecimiento al marcarla GDS nos pide los nombres y puestos del 

personal de la agencia que son encargados de la Postventa y Seguimiento al cliente 

después de la entrega de la unidad 

 

 

 Una vez que realizamos todo lo que nos pide esta pantalla, tendremos que darle clic al 

botón de “Aceptar”. 
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 GDS en automático nos envía la pantallita para seleccionar las características de 

Facturación Electrónica y generar los documentos PDF y XML de la Factura de Venta 

de Unidades Nuevas correspondiente. 

 

 

 GDS nos envía el mensaje siguiente informándonos que se registró en forma correcta la 

Factura Electrónica de la Venta de unidades 
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 GDS nos imprime y genera en pantalla el PDF y XML de la Factura Electrónica de la 

Venta de unidades 
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 Finalmente, GDS nos envía esta última pantalla, donde podemos enviar por correo 

electrónico los archivos PDF y XML de la Factura Electrónica generada por la Venta de 

Unidades Nuevas. 

 

 El campo de E-mail nos trae la cuenta del correo electrónico del cliente a quien le 

debemos enviar los archivos de la Facturación Electrónica. 

 

  Pero también GDS nos permite modificar y escribir otra cuenta de correo electrónico 

para enviar los archivos de la Facturación Electrónica nuevamente en caso de 

requerirlo. 

 

  El personal de la concesionaria deberá teclear el botón “Envía” para realizar el envío  

 

 

 Por haber marcado los documentos que se entregan al cliente cuando se entrega la 
unidad nueva GDS nos imprime los siguientes documentos que se presentan a 
continuación en la siguiente pagina  
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 El Permiso de Circulación 

 

 La Carta de Documentos Entregados 
 

 

 La Etiqueta para el folder del Expediente 
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 Y por último Carta de Agradecimiento 
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5.5 Recibo de Entrega de Factura de una Venta de Unidades 

Nueva 

 GDS también nos permite imprimir el recibo de entrega de Factura seleccionando una 

venta y dándole clic el botón “Recibo Documento”. 
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5.6 Cancelación de facturas 

Para la cancelación se tiene dos opciones con o sin nota de crédito: 

5.6.1.1 Cancelación Sin nota de crédito 

Esta opción funciona con el siguiente parámetro desactivado: 

 

El parámetro se encuentra en la siguiente ruta del menú: 

Unidades Nuevas  Configuración de Unidades Nuevas  Parámetros  Parámetros  

Pestaña:  Pedidos de ventas y ventas 

 Cancelación de Factura que no está timbrada: 
 

 

 Seleccionar SI/YES à la factura no timbrada se cancela y muestra los datos de la cancelación 
como se muestra en la siguiente imagen:  
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 Seleccionar NO y se muestra el siguiente mensaje  

 “La venta no se Canceló, Envíe la venta a Timbrar y después vuelva a intentarlo” 

 La factura no ser se cancela 
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 Cancelación de Factura timbrada, se realiza correctamente y muestra los datos de la cancelación  

 

 

5.6.1.2 Cancelación CON nota de crédito 

Esta opción funciona con el siguiente parámetro activado: 

 

El parámetro se encuentra en la siguiente ruta del menú: 

Unidades Nuevas  Configuración de Unidades Nuevas  Parámetros  Parámetros  

Pestaña: Pedidos de ventas y ventas 
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 Cancelación de Factura que no está timbrada, mandara un mensaje que no se puede generar la 
Nota de Crédito hasta que se timbre la factura.  

 

 

 

 Cancelación de Factura timbrada, se realiza correctamente y muestra los datos de la cancelación 
así como la Nota de Crédito generada y timbrada  
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6 Historial de cambios 

Versión Última 

revisión 

Editado por Cambios / Comentarios 

1 02.07.2018 Benjamín 
Quintana 

 

1.1 18.10.2018 Irma 
González 

Se cambia el proceso de captura de 
Documentos y Herramientas entregadas 
al cliente 

1.2 31.01.2019 Oscar 
Romero 

Se agrega el proceso de cancelación de 
facturas timbradas o no timbradas. 

1.3 21.06.2021 Alfredo 
García 

Se actualiza pantalla de cancelación con 
nota de crédito por nuevo dato 
seleccionable de tipo de relación. 

 


