
 

 

 

COMO DAR DE ALTA A UN CLIENTE 

Para poder dar de alta a los Clientes que maneja la empresa y poder empezar a facturar, deberás 

seguir los pasos siguientes: 

 

Entrar al Menú / Ingresos / se habilitarán las opciones que maneja esta opción 

       

 

 

 

Una vez que entramos a la opción de “Nuevo Cliente”, nos aparecerá la pantalla para poder registrar los 

datos de nuestro nuevo cliente a registrar, y deberás considerar los siguientes puntos, como podrás ver 

en esta pantalla se manejan tres campos:  

1.- Datos Generales 

2.- Datos Adicionales 

3.- Relaciones 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

A continuación, te mostramos los puntos importantes a registrar en:  

1.- Datos Generales:       

 

             

2.- Datos Adicionales. 

En este punto es importante considerar los siguientes puntos: 

• La opción de “Grupo de Precios”, la podrás manejar si en tu negocio manejas diferentes tipos de 

clientes como Clientes de Mayoreo, Clientes de Menudeo, Ofertas para Clientes, etc. 

• La opción de “Categoría” sirve para que identifiques el tipo de cliente que manejas 

• La opción de “Ctas. X Cobrar”, es para que identifiques a tus Clientes de crédito, y por cada factura 

que le generes al cliente, selecciones a tu cliente cuando lo registres; de esta manera la deuda se 

carga a ese cliente en específico. Es importante observar que para que los clientes de crédito 

aparezcan en esta opción, se deberán registrar primeramente en el Catálogo de cuentas que Uxi 

maneja, esta información la podrás ver en el manual de “Como registrar las cuentas contables en 

el Catálogo de Cuentas”. 

• La opción de “Método de Pago”, en este campo podrás seleccionar la manera de cómo te pagara 

tu cliente: transferencia, cheque, efectivo, etc. Siempre y cuando conozcas esta información. 

• La opción de “Condiciones de Pago”, identificará si el cliente pagará de contado o a crédito 

• La opción de “Uso del CFDI”, es para poder marcar el uso que le dará el cliente a su compra 



 

 

 

 

 

• La Opción de “Descuento”, es para marcar si a ese cliente le estarás otorgando algún porcentaje 

de descuento por sus compras 

 

• La opción de “Fecha de alta y baja”, Uxi da por default la fecha de cuando estás registrando a ese 

nuevo cliente, y en caso de que ya no vayas a facturar más a este cliente, se tiene la opción de  

 

• marcar la Fecha de Baja, para que este cliente ya no aparezca más en tu Catálogo de Clientes a 

partir de la fecha en que lo diste de baja 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

3.- Relaciones. 

En esta opción de relaciones podrás subir documentos adicionales que amparen los movimientos que has 

registrado. 

 

 

 

Una vez que hayas terminado de registrar todos los datos de tu Cliente, darás click en el botón de 

“Guardar” 

 

                                                                                    

 


