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§§ Introduccion

1.1 Proposito

El presente documento tiene la finalidad de guiar al usuario de la Aplicacién Gratuita para la Generacién y Certificacion
de CFDIS, asicomo servir de fuente de consulta en caso de dudas respecto a su funcionamiento y manejo en condiciones
normales de uso.

1.2 Alcance

Nuestra Aplicacién Gratuita para la Generacion y Certificacion de CFDIS, le permite realizar CFDIS (Comprobantes
Fiscales Digitales a través de Internet), timbrados por PAC asicomorealizarla cancelacion correspondiente.

Esta al ser una aplicacion gratuita no cuenta con addendas, ni complementos, y es solo una herramienta bdsica de
emision de CFDIS en caso de necesitar una herramienta mds completa le pedimos enfre a nuestro portal web:
www.facturafaciimente.com.mx
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¥4 Gestion de Usuarios

2.1 Registro de Usuario

Para registrarse a nuestra solucidén bdsica de facturacidon es necesario ingresar a la siguiente pdgina web:
www.facturafaciimente.com.mx , una vez abierta la pagina web, damos clic en el menU superior “Acceso al Sistema”

como se indica en la figura 2.1.1.

- s

SERVICIOS  ADDENDAS  PLANES Y CONTRATACIONES  CENTHOS DEATENCION  CONTACTO  |AGCESO AL SISTEMA g‘l )
)

mente.com

Figura 2.1.1

iBienvenid@!

ACCESO AL SISTEMA

INICIAR SESION a FIEL? v . FigUrO 2.1.2

actura Electtonica
NuevaFactura Electronica 2018
Nuevo Esquer tacion 2018

CFDIde Pagos

A continuacién damos clic en “Conozca y pruebe nuestra solucién de Facturacion Electrénica gratuita dando “clic aqui”
como se indica en la figura 2.1.3

¢Qué es un Proveedor Autorizado de Certificacion?

Figura 2.1.3

=40)

A
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A contfinuacion el sistema nos indica que debemos descargar y llenar el: “Formato de Registro del Servicio Gratuito” de acuerdo
a las instrucciones y una vez llenado este formato debe ser enviado al correo: contacto@facturafacilmente.com para

que sea creada su cuenta gratuita, le recomendamos descargar el “Manual de la Aplicacion Gratuita” como se

muestra en la figura 2.1.4

< C Y @ factuafacimente.commy/registrogratuito/ o % 0n@ :

Instrucciones para el registro gratuito en el servicio de Facturacion Electronica de

Factura Facilmente de México S.A. de C.V.

Figura 2.1.4

Siya esta registrado, puede iniciar sesion aqu

Usuario

Contrasefia

Olvide mi contrasefa

Una vez que ha sido de alta en nuestra plataforma, le sera enviado de manera automdtica un correo electronico que
contiene los siguientes datos: Nombre de Usuario (que es su R.F.C.) y Contfrasena de Acceso, estos nos servirdn
para iniciar sesion por primera vez en nuestra aplicacién, como se muestra a continuacion en la figura 2.1.5

facturafacilmente.com

Proveedor Autorizado de Certificacion

Figura 2.1.5

Su contrata ha sido exitosa! bienvenido a facturafacilmente.com

Para acceder a su cuenta de facturacion electrénica es necesario ingresar a esta pagina.
www.facturafacilmente.com

e Soporte Técnico

»  Usuario: MAHC800325PSA Area Metropolitana:
01 (55) 5664.8965, 01 (55) 5648.3661,

M  Contrasefia  Itunes09? 01 (55) 5260.6610, 01 (55) 5260.0569

Interior de la Republica: 01.800.841.3618

Acceso Aplicacion Correo Electronico: soporte@facturafacilmente.com
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2.2 Ingreso a la Aplicacién (Iniciar Sesion)

Para acceder a la aplicacion es necesario ingresar a la siguiente pagina web: www.facturafacilmente.com.mx vy enla
parte superior derecha de la pagina damos clic en la opcién “Acceso al Sistema” en ese momento aparecerd
el cuadro de dialogo de “Iniciar Sesién” como se muestra a contfinuacion en la figura 2.2.1.

ACCESO AL SISTEMA

INICIAR SESION . FigUI’O 2.2.1

imentos para Factura Electfonica
NuevaFactura Electronica 2018
Nuevo Esduema celacion 2018

CFDIde Pagos

A contfinuaciéon es necesario introducir nuestro RFC y Contraseia que recibimos anteriormente a la cuenta de correo electronico
que nos proporciono al momento de contratar su servicio una vez que hemos terminado damos clic en “Iniciar Sesion”
para accesar al aplicativo como se indica en la figura 2.2.2

BH--Ea

B Accmonisisema x \(_\

< C | & Essequro | https//app.facturafaciimente.com/Login 2spx | &

facturafaciimente.com
et Proveedor rizade on

Figura 2.2.2

¢Olvido su contrasefia? Solicitela nuevamente dando click aqui

¢Estoy en un sitio seguro de FacturaFaciimente.com? (o

Lineamientos de seguridad para detectar sitios validos de FacturaF acilmente.com

2.3 Cambio de Contrasena en Primer Inicio de Sesidn

Una vez que ha iniciado sesion por primera vez el sistema le pedird que cambie la contrasena que le fue enviada
a su correo electrénico, por una clave mas fdacil de recordar para usted, para ello debe dar clic en el botén
“Cambiar Contrasena” como se muestra en la figura 2.3.1

Le pedimos que en esta nueva confrasena utilice una combinaciéon de lefras usando minusculas y mayusculas
con numeros asi como también emplear caracteres especiales como lo son: *, &, /, (, # o cualquier ofro que le de
mas seguridad a la misma, asi como un minimo recomendado de 10 caracteres o mds, todo esto tiene por objeto
el proteger la integridad y seguridad de su cuenta.

Figura 2.3.1

Usuario Administrador
() cerrar sesion e Confguraciones

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

IBienvenido a Factura Facilmente!
Estimado usuario, agradecemos que nos haya elegido como su proveedor de facturacion electronica.

Como primera tarea le solicitamos cambie su contrasefia de acceso al portal, con la finalidad de que elija una clave mas segura y facil de recordar por usted.

Su clave actual es la que enviamos a su correo electronico y esta quedara obsoleta una vez que establezca una nueva. Para cambiar su contrasefia, de clic en el botén inferior.

[Cambirconasera | 4 1

PUBLICO Ir alindice Pag. 6


https://app.facturafacilmente.com/Login.aspx
https://app.facturafacilmente.com/Login.aspx
https://www.facturafacilmente.com.mx
https://www.facturafacilmente.com.mx
https://www.facturafacilmente.com.mx
https://app.facturafacilmente.com/Login.aspx

Para modificar la contrasena, primero debemos escribir la contrasena actual del administrador que es la que
le fue enviada a su correo electrénico y posteriormente la nueva contrasena que a partir de ahora serd la que
usaremos cada que iniciemos sesidon en la aplicacion, una vez que hemos terminado damos clic en
“Actualizar Contrasena” como se muestra en la Figura 2.3.2

Usuario Administrador

@ Volver @ Editar informacion Figura 2.3.2
Contrasefia actual | <) | Contraseia actual del Administrador
Nueva contrasena | «2) | Nueva Contrasefia Usuario
Confirmar | «2) | Confirmar Nueva Contrasefia Usuario

Actualizar contrasefia € 3)

Configuracion del Sistema

3.1 Datos Fiscales

Para realizar la configuracién del sistema es necesario iniciar sesidon, una vez que accede a la Aplicacién Integral
para la Generacién y Cerfificacion de CFDIS damos click en el MenU Izquierdo >Configuraciones vy
seleccionamos >Mis Datos y veremos la siguiente pantalla en la que podemos ver el Nombre del Contribuyente,
R.F.C.y Correo Electrénico que tenemos registrado en nuestra plataforma es necesario verificar que sean
correctos antes de emitir cualquier CFDI, como se muestra en la figura 3.1.1

Usu,

Q) Notifica

E PRUEBA S.A. DE C.V.

Clientes %I
: @ Volver Guardar cambios
Domicilio Fiscal| Informacién Adicional [Regimen Fiscal Figuro 3.1.1

Productos
EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. «?2)

r— RFC XAXX010101000 «2)
Correo Electronico correousuario@hotmail.com « 2)
CURP | | R ido para Persona Fisicas que emiten Recibos de Némina, Comprobantes de Retencion,
CFDI de Notario y CFDI para Comercio Exterior

Reportes. Registro Patronal | | Requerido para contribuyentes que emiten Recibos de Nomina

i

Por seguridad, la razén social, RFC y correo electrénico no son editables, si requiere hacer un cambio, solicitelo aqui.
Recuerde dar click en el botén Guardar cambios cuando termine de modificar un dato.

e 1)

Nominas

oy
S =

3.1.1 Domicilio Fiscal

Es importante que considere que cualquier cambio en este campo es responsabilidad suya, ya que usted estd
obligado a presentar los avisos correspondientes ante el SAT, no asumimos responsabilidad alguna por las
modificaciones o la informacion que proporcionada al contratar el servicio
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En el meny >Configuraciones seleccionamos la opcién >Mis Datos y damos click en la etiqueta “Domicilio Fiscal” que
se muestra en la figura 3.1.1.1 siguiente, para poder modificar nuestro domicilio fiscal una vez que ha ferminado damos
clic en “Guardar Cambios”

Usu.
ﬁ;} UEBA S.A. DE C.V. Q) Notifica

Productos

Clientes el
’ @\/o\ver Guardar cambios €4 3)
Informacion Adicional |Regimen Fiscal Figura 3.1.1.1
22

%? Aviso de cambio de domicilio fiscal por internet

Este es su domicilio fiscal. Para configurar la manera en que se imprimira en sus comprobantes, de clic aqui
Comprobantes Calle Resina |

& No. Exterior |264 | No. Interior |0 |
Colonia |Granjas México | Codigo Postal 08400 |

Reportes

M Localidad | | Referencias | |

1I||I||| Estado Ciudad de México Municipio Alcaldia Iztacalco
Pais Méxi

weomoe 4 1) e

Recuerde dar click en el botén Guardar cambios cuando termine de modificar un dato.

Nominas

oy
SHA

3.1.2 Informacion Adicional

En el menU >Configuraciones seleccionamos la opcidn >Mis Datos y damos click en la etiqueta “Informacién Adicional”
que se muestra en la figura 3.1.2.1 siguiente, para poder modificar la informacién adicional y de contacto que a
continuacién se explica a detalle, una vez que ha terminado damos click en “Guardar Cambios”

NOMBRE COMERCIAL: En este campo usted puede asignarle un nombre comercial a su empresa, este aparecerd en el encabezado
de su factura electronica. Si usted utiliza varios nombres comerciales, de favor vaya al Capitulo 7.2 Sucursales para mayor referencia.

TELEFONO 1 Y TELEFONO 2: Aqui usted puede asignarle 2 teléfonos de contacto para que sus clientes estén en contacto con
usted, estos aparecerdn impresos en el encabezado de su factura electronica.

CORREO ELECTRONICO: Este campo le permite agregar un correo electrénico al encabezado de su factura.
BANCO: Su desea que sus clientes le depositen el pago de sus comprobantes electrénicos en su cuenta bancaria en este

campo debe usted indicar el banco al que deben depositarle podria ser por ejemplo: BBVA Bancomer, este dato aparecerd
en el campo de “Datos Adicionales” de su comprobante electrénico (CFDI).

CUENTA BANCARIA: En este campo es necesario que usted escriba el nUmero de cuenta que tenga con su institucion bancaria
para que le realicen sus pagos sus clientes, y aparecerd en el campo de “Datos Adicionales” de su comprobante electrénico
(CFDI).

Clientes él
‘ ® volver Guardar cambios €4 3)
w Domicilio Fiscal| Informacion Adicional |Regimen Fiscal Figura 3.1.2.1

Productos

2 2)
® Informacion adicional y de contacto
Estos datos seran impresos en sus comprobantes PDF
CUENR Nombre comercial |Ferreteria del Occidente
@ Teléfono 1 [s664.8965 |
Teléfono 2 [ ]
R;p&ms Correo electronico correousuario@hotmail.com
“II“II Banco |HsBC |
Cuenta Bancaria [123456789 |
Ve et << 1 ) Cuenta Sitio Web HTTP | |

Recuerde dar click en el botén Guardar cambios cuando termine de modificar un dato.

Nominas

o) !
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3.1.3 Régimen Fiscal

En el menU >Configuraciones seleccionamos la opcion >Mis Datos y damos click en la etiqueta “Régimen Fiscal” que se muestra en la figura 3.1.3.1
siguiente, para poder seleccionar el Régimen Fiscal aplicable a cada tipo de comprobante que se desee emitir, una vez terminado damos clic
en “Guardar Cambios”

De acuerdo a las actividades econdmicas que realicemos, tenemos un tratamiento fiscal determinado, y es importante determinar en primera
instancia si las actividades las realiza una persona moral o una persona fisica, a continuacién enumeramos los siguientes regimenes fiscales que
pueden aplicarle, este dato, debe llenarlo en los comprobantes que usted estd obligado a emitir de acuerdo al régimen fiscal que le aplique.

PERSONAS FISICAS PERSONAS MORALES

605 Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios 601 General de Ley Personas Morales

606 Arrendamiento 603 Personas Morales con Fines no Lucrativos

608 Demds ingresos 609 Consolidacion

610 Residentes en el Extranjero sin Establecimiento Permanente en México 610 Residentes en el Extranjero sin Establecimiento Permanente en México
611 Ingresos por Dividendos (socios y accionistas) 620 Sociedades Coop. de Prod. que optan por diferir sus ingresos

612 Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales 622 Actividades Agricolas, Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras

614 Ingresos por intereses 623 Opcional para Grupos de Sociedades

616 Sin obligaciones fiscales 624 Coordinados

612 Incorporacion Fiscal 607 Régimen de Enajenacion o Adquisicién de Bienes

622 Actividades Agricolas, Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras
615 Régimen de los ingresos por obtencién de premios

Es importante que considere que cualquier cambio en este campo es responsabilidad suya, ya que usted estd obligado a presentar los avisos
correspondientes ante el SAT para registrar su Régimen Fiscal y escribir el que le corresponda de acuerdo a la normatividad vigente.

Clientes. él
l ® volver Guardar cambios €4 3)
Domicilio Fiscal| Informacion Adicional Figura 3.1.3.1
B
- i

roductos

Indique el Regimen Fiscal que va a ser impreso de acuerdo a los siguientes tipos de comprobantes
Debe indicar su régimen fiscal para cada tipo distinto de comprobante que emita.

Comprobantes Factura | Seleccionar régimen... |
Factura con Retencion [ Seleccionar régimen... |
Recibo de Honorarios [ Seleccionar régimen... ]
Rz Recibo de Arrendamiento [ Seleccionar régimen... |
m Recibo de Donativo | Seleccionar régimen... |
- Nota de Crédito | Seleccionar régimen... |
Mis Datos <‘ ] ) Factura de Transportistasl Seleccionar régimen... |
Comercio Exterior | Seleccionar régimen... |
Recibo de Némina | seleccionar régimen... |

Nominas
[6) Y Recuerde dar click en el botén Guardar cambios cuando termine de modificar un dato.

V‘.-_\

3.1.4 Donativos

En el menuy >Configuraciones seleccionamos la opcién >Mis Datos y damos clic en la etiqueta “Donativos” que se
muestra en la figura 3.1.4.1 siguiente, para poder dar de alta los datos de nuestra aprobacion para recibir donativos
deducibles como se explica a continuacion a detalle, una vez que ha terminado damos click en “Guardar Cambios”

NUMERO DE AUTORIZACION: En este campo es necesario escribir el nUmero de oficio y en su caso expediente, que les fue expedido por el
SATy que les autoriza a recibir donativos deducibles de impuestos o en su caso renovacion de dicho Oficio. Ejemplo: SAT-600-04-05-2008-
73263 Expediente: 17660,

FECHA DE AUTORIZACION: En este campo es necesario escribir la fecha en la que el SAT les expidié la aprobacion para recibir donativos
deducibles mediante Oficio de la siguiente forma: 04/05/2019

PRUEBA S.A. DE C.V.

Clientes 9'
‘ ® volver ® Guardar cambios « 3F

Domicilio Fiscal| Informacién Adicional | Regimen Fiscal Figuro 3.1.4.1
42

%\ Autorizacion para recibir Donativos Deducibles
Para emitir recibos de donativos, es necesario que proporcione la siguiente informacion.
Comprobantes o

Numero de Autorizacion | ]

& Fecha de Autorizacion | |

Reportes
M Recuerde dar click en el boton Guardar cambios cuando termine de modificar un dato.

]
ey ¢ 1)

Productos

Nominas

Y
4
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3.2 Certificado de Sello Digital

Podemos decir que un certificado de sello digital, es un documento electrénico mediante el cual una autoridad
de certificacién (SAT) garantiza la vinculacién entre la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica.

El sello digital es generado una vez que se ha tframitado la Firma Electronica del Contribuyente, y tiene un periodo
de validacion por parte del SAT que dura aproximadamente 72 horas después de que ha sido generado dicho Sello
Digital, por lo que en ese periodo no puede ser usado para realizar la emisién de CFDI’s una vez pasado dicho

plazo puede ser cargado el Sello Digital en nuestra aplicacion.

Si usted desea generar un nuevo “Certificado de Sello Digital” o bien descargar un “Certificado de Sello Digital”

generado con anterioridad ingrese al siguiente sitio:

httos://aplicaci .

3.2.1 Diferencias entre Fiel y Sello Digital

FIEL Firma Electrénica Avanzada

La Firma Electronica Avanzada "FIEL" es un conjunto
de datos que se adjuntan a un mensaje electrénico,
cuyo propdsito es identificar al emisor del mensaje
como autor legitimo de éste, tal y como si se tratara
de una firma autégrafa.

Por sus caracteristicas, la Fiel brinda seguridad a las
transacciones electronicas de los contribuyentes, con
sU Uso se puede identificar al autor del mensaje y
verificar no haya sido modificado.

A continuacion vemos ejemplos de los archivos que
conforman una FIEL (Firma Electrénica Avanzada),
notese que los archivos FIEL, no cuentan con un
archivo .sdg

SELLO DIGITAL

Es el requisito bdsico para poder generar CFDI’s ya
que este se Uutiliza para darle validez a los CFDI's que
usted emite a través de nuestro portal.

Un sello digital es un elemento que acompana a las
facturas electronicas, que junto con la llave publica
presente en el certificado, ayuda a determinar si los

datos de la factura son integros y no han sido alterados

por terceros.

A continuacion vemos ejemplos de los archivos que

conforman un CSD (Certificado de Sello Digital), notese

que a diferencia de los archivos de FIEL, el nombre
de dichos archivos empieza con las letras “CSD”.

Asi también el nombre del archivo de certificado
de Sello Digital termina con la letra “s”.

Rl XAXx010101000.cer 4
[ Claveprivada_FIEL_XAXX010101000_20190118_102908.key 4

ﬁ] CSD_Matriz_XAXX010101000_20190130_210907s.cer <

u CSD_Matriz_XAXX010101000_20190130_210907 key <

U Requerimiento_FIEL_XAXX010101000_20190118_102908.req

Si damos dobile click en el “Archivo de Certificado” [l

de la FIEL, para abrirlo y posteriormente damos click en la
pestana “detalles” y seleccionamos la opcién “Uso de la clave”
veremos que en ese campo dice (d8) esta caracteristica solo es
propia de la “FIEL" como se muestra en la figura 3.2.1.1

Figura 3.2.1.1

| General | Detalles | Ruta de certificacién|

Mostrar: | <Todos> v ‘
Campo Walor (e
[=]clave pablica RSA (2048 Bits)

3 Uso de la dave Firma digital, Sin repudio, Cifra. ..

ﬁpc de certificado Netscape  Autenticacidn del diente SSL, ...

Usn mejorado de daves Correo sequro {1.3.6.1.5.5.7....
P.estrimones basicas Tipo de asunto=Entidad final, ...
.Mgummu de identificacion shal
Huella digital 46 69 76 33 57 d0 0d 60 €9 60...
. 4ds

Firma digital, Sin repudio, Cifrado de datos, Acuerdo de dave (d8)

Editar propiedades...

u CSD_XAXX010101000_20190130_210917.sdg

Si damos doble click en el “Archivo de Certificado” E]

Archivo .CER
Archivo KEY

del Sello Digital, para abrirlo y posteriormente damos click en la

pestana “detalles” y seleccionamos la opcion “Uso de la clave”
veremos que en ese campo dice (c0) esta caracteristica solo es
propia del “Sello Digital” como se muestra en la figura 3.2.1.2

Figura 3.2.1.2

| General | Detalles | Ruta de certificacién|

Mostrar: ‘ <Todos > ¥ ‘
Campo Walor (e

Vé\ido hasta lunes, 30 de enero de 2023 09...
Su;ietc Matriz, -
Clave puiblica RSA {2048 Bits)

Firma digital, Sin repudio (c0)

Restricciones basicas Tipo de asunto=Entidad final, ... i
.Ngunimu de identificacion shal
Hue\la digital 67 ca 00 47 23 12 3d da 45 26... 0
v C

Firma digital, Sin repudio {c0)

Editar propiedades...
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3.2.2 Carga del Certificado de Sello Digital (Personas Fisicas y Morales)

Para realizar la carga de nuestro Certificado de Sello Digital a nuestra aplicacion es necesario iniciar sesion, una vez que accede
ala Aplicacion Integral para la Generacion y Certificacion de CFDIS, damos click en el Menu Izquierdo >Configuraciones
y posteriormente damos click en el botén “Certificado de Sello Digital” como se muestra en la figura 3.2.2.1

Usuario Administrador

Q EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. Q) Notifcaciones (") Cerrar Sesion 5k Configuraciones

=l

Configuraciones

Productos

¥

Comprobantes

3

Figura 3.2.2.1
i
.

Configuraciones << ])

En la siguiente pantalla damos clic en el botdn “Cargar Certificado de Sello Digital” como se muestra en la figura 3.2.2.2
Importante: El contribuyente deberd tener “Estatus en LCO”:Contribuyente encontrado en la LCO, asi como un
"Estado Certificado”: Certificado activo y vigente.

@ Volver [Cffb Cargar Certificado de Sello D'\gwa\] « 3 Figura 3.2.2.2
Informacion del contribuyente
RFC: XAXX010101000
Estatus LCO: Contribuyente encontrado en la LCO.
Informacioén: Su RFC no aplica para el Estimulo Franja Fronteriza

Informacion del certificado

Estado Certificado: Certificado activo y vigente
Vigencia Vigente: Vigente (Segun fechas)

No. de Serie: 00001000000428932217
Valido desde: 11/01/2018 04:15:33 p.m.
Valido hasta: 11/01/2022 04:15:33 p.m.

Posteriormente en la pagina de Carga del Certificado de Sello Digital (CSD) deberemos cargar los archivos .CER y .KEY, asi como
la Contrasena de nuestro “Sello Digital” a la aplicacién integral de facturacion electréonica con el objeto de que usted pueda
generar sus CFDI’s una vez que hemos finalizado damos clic en el botdn “Cargar Archivos”, como se muestra en la figura 3.2.2.3

Carga del Certificado de Sello Digital (CSD) Figura 3.2.2.3

Opcidn 1. Cargue sus archivos utilizando los botones de la parte inferior

Cargue sus archivo CER y KEY almacenados en su equipo o dispositivo de almacenamiento.

Certificado (Archivo *.cer) Seleccionar archivo « Archivo .CER de su Sello Digital
Llave privada (Archivo *.key) Seleccionar archivo «s5 - Archivo KEY de su Sello Digital

Contrasefia |:| Y b)) e Contrasena de su Sello Digital
C’TQ Cargar archivos <{ 7)

A continuacién veremos los “Términos y Condiciones” del servicio, en caso de estar de acuerdo, damos clic en los botones de
“Aceptacion” del “Aviso de Privacidad”, “Términos y Condiciones del Contfrato de Prestacion de Servicios”,”Convenio de
Confidencialidad” y “Carta Autorizacion Regla 2.7.2.7 RMF 2019", después clic en el botdn verde “Acepto”. Una vez aceptados
los “Términos y Condiciones” veremos el mensaje “Carga Exitosa” de su CSD tal y como se muestra en las figuras 3.2.2.4 y 3.2.2.5.

>
8)
»
»
|
. Su Certificado de Sello Digital (CSD) se cargé correctamente y esta listo para emitir FDIs. @ .
Figura 3224 De clic en Ver informacion para obtener més detalles. = Figura 3.2.2.5

“
10)

%) »
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3.3 Logotipo Personalizado

Para realizar la carga de nuestro Logotipo a la aplicacion es necesario iniciar sesién, una vez que accede ala
Aplicaciéon Integral para la Generacion y Certificacion de CFDIS, damos click en el MenU Izquierdo
>Configuraciones y posteriormente damos click en el botén “Logotipo Personalizado y marca de agua” como
se muestra en la figura 3.3.1

Figura 3.3.1

Usuario Administrador

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. ) Notiicaciones (1) Cerrar Sesion &3¢ Configuraciones

Productos

*

Comprobantes

@

05 aplicables.

4 2) POF

Configuraciones ' clios PayPal dique los

A continuacion damos click en el botdn “Seleccionar Archivo”, buscamos en nuestra PC el archivo de nuestro
logotipo que debe estar en formatos los siguientes formatos: jpg, gif y bmp una vez que lo hemos seleccionado
damos click en el botén “Guardar Cambios” como se muestra en la figura 3.3.2

Personalizacion de formatos PDF

¥2)
@ Volver @ Guardar Cambios O Generar vista previa

Figura 3.3.2

E’ Seleccionar Imagen 4 1)
No ha cargado ningun logotipo personalizado aun.
Para seleccionar o cambiar el logotipo, haga clic en la imagen inferior o bien haga clic en el boton  Seleccionar Imagen

Requisitos para el logotipo
Los formatos de imagen admitidos son JPG, GIF, PNG

El tamafio de la imagen no debe superar 512 Kb
La imagen debe ser preferentemente cuadrada

Una vez que ha sido cargado nuestro logotipo veremos una vista previa del mismo como se muestra en la figura
3.3.3

Personalizacion de formatos PDF

@ Volver Guardar Cambios O Generar vista previa

E’ Seleccionar Imagen
Este logotipo sera impreso en sus Comprobante

Figura 3.3.3

Para seleccionar o cambiar el logotipo, haga clic en la imagen inferior o bien haga clic en el botén  Seleccionar Imagen.

«)

Requisitos para el logotipo
Los formatos de imagen admitidos son JPG, GIF, PNG

El tamario de la imagen no debe superar 512 Kb
La imagen debe ser preferentemente cuadrada
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Administracion de CFDI

4.1 Alta Clientes

Antes de poder facturar es necesario dar de alta a nuestros clientes en el catalogo de clientes con el objeto de
que sea mas sencillo el proceso de facturacion para ello damos click en el menu >Clientes” posteriormente
seleccionamos la opcion “Agregar Clientes”.

DATOS GENERALES

En este campo deberd anotar los datos generales de su cliente que son: Nombre Completo, RFC, Correo Electrénico
y Teléfono, le recomendamos capturar el correo electrénico para que una vez generado su cfdi este sea enviado
de manera automdtica a su cliente.

DOMICILIO FISCAL

En este campo deberd anotar el domicilio fiscal completo de su cliente.

7

OPCIONES DE FACTURACION PARA EL CLIENTE

Forma de Pago: Seleccione una forma de pago si desea que el dato sea mostrado siempre que le facture a su nuevo cliente.
Ejemplo: 01 Efectivo, 02 Cheque Nominativo, 03 Transferencia Electrénica de Fondos.

Método de Pago: Seleccione un método de pago si desea que el dato sea mostrado siempre que le facture a su nuevo cliente.
Ejemplo: PUE Pago en una sola Exhibicién, PPD Pago en Parcialidades o diferido.

No. de Cuenta de Pago: Escriba los Ultimos cuatro digitos de la cuenta con la que le realizaron el pago, este dato es opcional.
Condiciones de Pago: Escriba las condiciones de pago aplicables, sea crédito o contado, este dato es opcional.

Uso de CFDi: Seleccione la clave que corresponda al uso que le dard al comprobante fiscal el receptor del mismo.

Etiqueta del Identificador: Seleccione la etiqueta del identificador tributario aplicable, este dato solo aplica a clientes extranjeros.

Identificador Tributario / Fiscal: Escriba el ID Tributario de su cliente extranjero, el identificador fributario es equivalente al RFC
en México, este dato solo aplica a clientes extranjeros.

Residencia Fiscal: Seleccione el Pais de Residencia del catdlogo, este dato solo aplica a clientes extranjeros.

Una vez que hemos terminado damos click en “Aceptar”

DE PRUEBA S.A. DE C.V. Figura 4.1.1
Ver Glenies xd & Nuevo Cliente 2
v )
Client
o g 1) © Volver () Aceptar  (¥) Cancelar
P—— Datos generales
Nombre
® RFC
Teléfono
Comprobantes Correo electrénico
& Domicilio Fiscal
Calle [ |
No. Exterior No. Interior
Reportes
Colonia Codigo Postal
m Localidad Referencias
Estado Seleccione un estado...  [] Municipio Seleccione un municipio..
Configuraciones Pais México v
Opciones CJEdicion manual
@ Seleccione el estado, municipio y pais de la lista.
Opciones de Facturacion para el cliente
Nominas
C i de opciones adici del cliente. Cada vez que genere una factura para este cliente, seran aplicadas estas opciones. Pueden dejarse en blanco
16) oy si no se desea esta funcion.
v‘- \ Forma de pago Seleccione una opcion...
Método de Pago Seleccione una opcién... =]
No. de cuenta de pago [ |
Condiciones de pago [ |
Uso de CFDI Seleccione una opcion...
Etiqueta del Identificador Ninguno (Blanco) E]
Identificador Tributario / Fiscal [ |
Residencia Fiscal Elegir pais...
Opciones de Idioma [ Generar una representacion impresa PDF adicional en inglés para este cliente.

Si su cliente es extranjero, es posible que se requiera la impresion del identificador tributario de su pais de origen. Puede seleccionar ademas la etiqueta con la que desea sea impreso
en su PDF. Esta informacion sera impresa a la derecha del RFC.
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4.2 Alta Productos

Para poder dar de alta productos y almacenarlos en el catalogo de productos debemos dar click en el menuy
>Productos vy seleccionar la opcién “Agregar Producto”.

DE PRUEBA SA. DE C.V. " - Figura 4.2.1

Gl ! \uevo Producto
l © Volver (@) Guardar  (X) Cancelar
Ver Productos Informacion del producto
Agregar Producto <{ ] ) Descripcion | |
Servicios Clave (Uso Interno) | |
Comprobantes Clave Producto Serv. (SAT) | | §= Catdlogo de Claves SAT Sugerencias de Claves SAT ©
& Unidad de Medida [ ]
Clave Unidad de Medida (SAT) Seleccione una unidad... | Buscar unidad, ejemplo “LTR” | Q
Reportes. Precio Unitario [ |
M Moneda Peso Mexicano (MXN)
and
Y Impuestos
LV.A. Seleccione una opcién...
Tasa de IEPS Seleccione una opcion...

Nominas |

Cuota Fija de IEPS
@ 4

Vt=\

Aparecerd la pantalla de Nuevo Producto, a continuacién describimos como llenar cada uno de los campos como se muestra en
la figura 4.2.2

© Volver () Guardar  (x) Cancelar

Informacion del producto Figura 4.2.2

Descripcion

Clave (Uso Interno)

[ |
I |

Clave Producto Serv. (SAT) | | §E= Catdlogo de Claves SAT Sugerencias de Claves SAT ©
I |

Unidad de Medida

Clave Unidad de Medida (SAT)  Seleccione una unidad... [ Buscar unidad, eiemplo “LTR" | Q

Precio Unitario | |

Moneda Peso Mexicano (MXN)
Impuestos

LV.A. Seleccione una opcion...

Tasa de IEPS Seleccione una opcion...

Cuota Fija de IEPS |

Impuestos Locales

Relacion de Impuestos Locales aplicables a este producto o servicio

Descripcion | |

Tasa | Tasa del Impuesto local |

Tipo Seleccione una opcion...
Z

Descripcidn: Escriba la descripcion del producto o arficulo a vender. Ejemplo: “Computadores Personales”

Clave Uso Interno: Campo opcional que puede ser utilizado para clasificar sus productos mediante una clavedistinta a la
propuesta por el SAT para Productos/Servicios esta clave puede contener letras y nimeros en su conformacién.

*Clave Producto Servicio. SAT: Escriba la Clave de Producto/Servicio aplicable Ejemplo: “43211508" la cudl es la Clave de Producto
para “Computadores Personales”.

Opcidén de Bisqueda 1: Ponemos el mouse sobre el icono  Sugerencias de Claves SAT®  “Sugerencias de Claves SAT” a contfinuacion nos
serdn mostrado un listado de tipo de actividades econdmicas a manera de ejemplo movemos el mouse donde dice
“Arrendamiento Inmobiliario” a continuacion veremos las claves de producto o servicio recomendadas por el SAT,
seleccionamos “80131500 Alquiler y Arrendamiento de propiedades o edificaciones”, como se muestra en las figuras 4.2.3

y 4.2.4.
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Arrendamiento inmobiliario « ] ) - FigUrO 423 Arrendamiento inmobiliario > FigUrO 4.2.4
Agrupaciones y camaras Regresar

Cafeteria 80131500 - Alquiler y i de i o edif i << 2 )

Canceleria 80131501 - Arrendamiento de Residencias

Carniceria 80131502 - Ar i deIr i i o industriales

Carpinteria y muebleria 80131503 - Arrendamiento de tierras
Servicios de carpinteria

Comercio al por mayor agua purificada y hielo
Donatarias Autorizadas

Elaboracion de articulos literarios, periodisticos (...)
Aceites, grasas, jabones y detergentes

Utensilios de laboratorio

YYYVYVVYVYVYVVYVVYVY

Farmacias N

Cabe mencionar que dichas sugerencias solo abarcan algunas actividades, por lo que si no encuentra en ese listado su actividad
econdmica deberd usar la opcidn de busqueda 2 o 3.

Opcién de Busqueda 2: Damos clic en elicono ¥E “Catalogo de Claves SAT” y en el cuadro de bUsqueda escribimos por ejemplo

la palabra: “Computador” después damos clic en elicono ® “Buscar” a continuacién veremos los resultados de la busqueda y
damos clic en la palabra “Computadores Personales” para que la clave de producto 43211508 se agregue a nuestro cfdi, taly
como se muestra en la figura 4.2.5.

Seleccione el criterio de busqueda: Catélogo de Claves de Productos Yy Servicios

O Productos O Servicios ® Productos ) Servicios
Division

Buscador de Claves de Producto o Servicios - i
Seleccione una divisién v

I @ | “Computador” 4 2) I
a .
o Figura 4.2.5
[ Catélogo de Claves con Buscador Alin no ha seleccionado nada 2 3) M
Puede utilizar este catalogo para localizar sus claves de Productos y Servicios 43211508 Computadores personales Detalles
através de criterios de busqueda. Habilite los macros de Excel una vez 43211513 Computadores personales ultra moviles. Detalles
descargado. 52161557 Consola fija de juegos de computador Detalles
Cerrar 52161558 | Consola portati de juegos de computador Detalles
A 2 . D | | B H— ” 1_ . 1_ | . . T 1_ d
Opcion de Busqueda 3: Damos clic en elicono = “Catalogo de Claves SAT” y posteriormente seleccionamos si se trata de un

“Producto” o un “Servicio”, a manera de ejemplo damos clic en “Producto” esto mostrara el “Catalogo de Claves de Productos
y Servicios" en la opcidn “Divisién” a manera de ejemplo seleccionamos “Difusion de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones” y en la opcidn “Grupo” a manera de ejemplo seleccionamos “Equipo informdtico y accesorios” esto nos

isti \' u vici i u U \Y
mostrara las distintas “Clave de Producto o Servicio” damos clic en la palabra “Computadores Personales” para que la clave
de producto 43211508 se agregue a nuestro CFDi, tal y como se muestra en la figura 4.2.6.

Seleccione el criterio de busqueda: Catélogo de Claves de Productos y Servicios

O Productos O servicios ® Productos O Servicios
Division

Buscador de Claves de Producto o Servicios ) ) " o

I @ | Difusion de de y v << 2
Grupo 3 Figura 4.2.6

m Catélogo de Claves con Buscador Equipo informatico y accesorios w 4) '<< )

- . - V

Puede utilizar este catélogo para localizar sus claves de Productos y Servicios 43211508 Computadores personales Detalles

através de criterios de busqueda. Habilite los macros de Excel una vez 43211513 Computadores personales ultra moviles Detalles

descargado. 52161557 | Consola fila de juegos de computador Detalles

Cerrar 52161558 Consola portétil de juegos de computador Detalles

Asi también se recomienda consultar el siguiente catalogo c_ClaveProdSeryv, asi como los Criterios Generales aplicables a
"unidades de medida” y a “claves de productos/servicios” disponible en el portal del SAT.

Unidad de Medida: Aqui es necesario establecer la unidad de medida que aplique a nuestro producto o servicio, dicho dato es
necesario a partir de las modificaciones a las disposiciones fiscales vigentes. Ejemplo: “Pieza”

*Clave Unidad de Medida SAT.- Seleccione la Clave aplicable a la Unidad de Medida. Ejemplo: “H87" (Pieza), en caso de no
enconfrar una unidad de medida adecuada para usted, escriba la unidad de medida en el buscador de

“Clave Unidad de Medida" | susar i gempe e |y después de clic en el boton Q “Buscar.

Se recomienda consultar el siguiente catalogo c_ClaveUnidad, asi como los criterios generales aplicables a “unidades de medida”
y a “claves de productos/servicios” disponible en el portal del SAT.

Precio Unitario: Aqui es necesario establecer el precio unitario por unidad vendida, sin considerar el IVA que pudiera aplicarle.

Moneda: El sistema nos muestra las monedas en las que podemos facturar Peso Mexicano (MXN), Délar Estadounidense (USD),
Euro (EUR), y Dolar Canadiense (CAD), tenemos que elegir la que aplique y seleccionar la casilla correspondiente. Se recomienda
consultar el siguiente catalogo c_Moneda

IMPUESTOS

LV.A.: Aqui es necesario establecer el IVA que aplica para la venta de nuestro producto, el SAT maneja 3 casos particulares, que es
el IVA a Tasa General, IVA Exento, o IVA Cero, es importante preguntar a nuestro Asesor Contable y Fiscal al respecto para elegir la
que opcién aplique y seleccionar la casilla correspondiente. El contribuyente es el Unico responsable del llenado de dichos datos y
del cumplimiento de las leyes fiscales aplicables.
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Tasa del IEPS: En caso de ser aplicable se deberd seleccionar la tasa de [EPS aplicable al producto.

Cuota Fija del IEPS: En caso de ser aplicable escribir la Cuota Fija de IEPS aplicable al producto.

IMPUESTOS LOCALES

Descripcidén: En caso de ser aplicable escriba la “Descripcion” del Impuesto Local aplicable al producto.
Tasa: En caso de ser aplicable escriba la “Tasa” del Impuesto Local aplicable al producto.

Tipo: En caso de ser aplicable seleccione el "Tipo" de Impuesto Local aplicable al producto ya sea Retenido o Trasladado.

Una vez que terminamos de introducir los datos damos click en el icono &) “Guardar”

4.3 Nuevo CFDI

Una vez que hemos almacenado los datos de nuestros Clientes y también de los productos que vamos a vender procedemos a
realizar nuestro CFDI (Factura).

Le recomendamos descargue la guia de llenado para la emision de facturas en su nueva versién 3.3 en en el siguiente enlace.
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf

Asi también esta nueva version de CFDi contiene nuevos catdlogos los cuales puede descargar del siguiente enlace.
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/catCFDI.xIs

4.3.1 Nueva Factura/Catalogo de Productos Version 3.3

Damos clic en elicono [ >“Nuevo Comprobante” que se encuentra en la parte superior izquierda, posteriormente debemos
seleccionar el tipo de CFDI que deseamos emitir, solo a manera de ejemplo vamos a la seccion de la pagina que dice
“"Comprobantes Version 3.3"y damos clic en “Factura”. como se muestra en la Figura 4.3.1.1

v 1)
Usuario Administra
@ B EMPRESA DE PRUEBA SA. DE C ) netcsioes (1) orrsesn G orsamcines

Comprobantes Versién 3.3

P e 4 2) ‘ e [

Nota de Crédito con Retenciénes r i Comprobante de Ingresos
Genere una i ra habi in mp. Comprobante de Ingresos géne

Productos
ota de crédito con retencione
Recibo de Honorarios Recibo de Donativo Recibo de Arrendamiento

Comprobantes iento con retencione

Factura con IEPS

e s ey Figura 4.3.1.1

Factura Constructoras

Comprobante de Egresos Nota de Crédito con Impuestos Locales
Comprobante de Egresos génerico v3.3 . it . I

-

fe Crédito fa para incluit Impuestos Locales/Imp.
Cedular Hot

Factura con Retenciones Nota de Crédito IEPS
Genere una factura en pesos con retencidn de \ora de Crédito habilitada para incli

o

Notarios
ibos de Honorarios para Notarios Pabli

Factura Combustibles CFDI de Recepcion de Pagos
ura de comb Genere un CFDI por la recepcion de uno o varios pag

ibles y gasolinas

i
iy

Configuraciones

Comprobante de retenciones A Comercio Exterior
Cor i Cor I

Comprobante de Traslados / Carta Porte

i

Nominas

o8

Nota de Crédito
Ddlares, Euros y otras monedas

Factura Factura Autotransporte
Délares, Euros y otras monedas Délares, Euros y otras monedas

L1}

A continuacién veremos la pantalla para la generacién de Nueva Factura version 3.3 como se muestra en la Figura 4.3.1.2

PUBLICO Ir alindice Pag. 16


http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/catCFDI.xls
https://www.facturafacilmente.com.mx/wp-content/uploads/2016/04/Solicitud_Registro_Gratuito.xlsx
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/catCFDI.xls

¥12)

Generar comprobante ® Cancelar Figura 4.3.1.2
Nueva Factura
RFC ‘ ‘ @ No. Operacién AFAD
Cliente Seleccione un cliente... | « 1) Buscar producto o servicio... m Fecha 22/07/2017
Uso del CFDI | Seleccione una opcion ... | «2)
Factura / Catalogo de productos _ Sub Total
De clic para agregar un Complemento de CFDI a su comprobante (Instituciones Educativas, Informacién Aduanera, Sector Detallista y otros Complementos) .VA.
Total
Descuento ‘ | 5
Cantidad * \ | «3)
Producto Seleccione un prOdUCtO...l « 4) Buscar producto o servicio... ﬂ « 4)
Clave (Uso interno) ‘ ‘ @ « 4) Puede agregar productos buscéndolos por su clave o seleccionarlos de la lista
Agregar concepto | «Y)
Informacién del comprobante
«
«
Condiciones de Pago :] «9)
Orden de Compra :] «0) ¥11)
Observaciones [
1) CLIENTE.- Clic en el boton | Seleccione uncliente ... | posteriormente aparecerd la pantalla “Catalogo de Clientes” en esta podrd realizar la busqueda de su Cliente usando

para ello ya sea el Nombre o RFC de su “Cliente”. Eiemplo digamos que nuestro cliente se llama *Jose Perez” para ello escribimos la palabra “Jose” y damos clic en el botén
“Busqueda” mposteriormen’re damos clic en el “Nombre del Cliente” esto le mostrard la informacion de su cliente en la pantalla. En caso de tratarse de un cliente nuevo
deberd darse de alta como se explica en el Manual de la Aplicacion en el Capitulo 4 Administracion de CFDIy posteriormente buscar el tema de “Alta de Clientes”.

En caso de desear hacer una nueva busqueda dentro del "Catdlogo de Clientes” de clic en “Cerrar Busqueda” y empiece de nuevo.

Catélogo de Clientes

JOsE « 1) B «?2)

Cerrar busqueda ¢¢ 4)
Se encontrd un resultado para “JOSE”

| RFC Nombre
| xAxx010101000 Jose Perez «3)

2) USO DEL CFDL.- Seleccione el uso que dard el receptor al CFDi ya sea como gasto, inversion o deduccidn. Se recomienda consultar el siguiente catalogo: ¢_UsoCFDI
disponible en el portal del SAT.

3) CANTIDAD - Escriba el numero de articulos a vender.
BUSQUEDA DE PRODUCTOS

4) CLAVE (Uso Interno).- Escriba la clave de producto (uso inferno) y de clic en el icono “Buscar"@ esto le mostrara la informacién de su producto en pantalla. Recuerde
que esta opcién puede ser utilizada si usted ha dado de alta previamente un Producto en el Catdlogo de Productos.

4) PRODUCTO.- Clic en el botén Seleccione un producto | posteriormente aparecerd la ventana “Catdlogo de Productos” en esta podrd realizar la busqueda de su producto
usando para ello ya sea el Nombre, Clave o Precio de dicho “Producto”. Ejemplo: digamos que nuestro producto o servicio se llama “Servicios Contables” para ello
escribimos la palabra “Contables” y después damos clic en el botén “Bisqueda” ﬁ posteriormente damos clic en el “Nombre del Producto” esto le mostrara la
informacién de su producto en pantalla. Recuerde que esta opcién puede ser utilizada si usted ha dado de alta previamente un Producto en el Catdlogo de Productos.

En caso de desear hacer una nueva buUsqueda dentro del “Catdlogo de Productos” de clic en “Cerrar Bisqueda” y empiece de nuevo.

OPCIONES ADICIONALES: En caso de que usted no desee utilizar la herramienta para busqueda de productos y en su caso prefiera hacerlo mediante un listado de sus
productos, ir al menu “Configuraciones”, seleccione “Opciones Avanzadas” y en la seccién “Visualizacion de Catdlogos” seleccione modo “Cuadros de Lista” para finalizar
de clic en “Guardar Cambios”

5) DESCUENTO.- Clic en el botén de descuento, posteriormente aparecerd la ventana “Aplicacién de descuentos” en esta deberd si desea “Aplicar Porcentaje” es decir

establecer un porcentaje de descuento, o bien si desea “Aplicar Importe” es decir establecer la cantidad en pesos del descuento a realizar, para finalizar damos clic en
“Aplicar”

PUBLICO Ir alindice Pag. 17



Catélogo de Productos
CONTABLES  ¢( 1) m «2)

Cerrar busqueda ¢( 4)
Se encontrd un resultado para “contables”

| Clave Clave Prod. Serv. Descripcion Precio
|SerConta 84111500 Servicios contables ¢4 3) $500.0000

6) AGREGAR CONCEPTO.- Posteriormente damos clic en el botdn Agregar concepto con esto se estard agregando un concepto en su factura, en caso de ser
necesario agregar mas conceptos repetir de nuevo los pasos 3, 4 y 5 nuevamente.

7) FORMA DE PAGO.- Seleccione la clave de la forma de pago del CFDi, en los casos en que se haya recibido el pago al momento de la emision del cfdi se
deberd consignar la clave correspondiente a la forma de pago por ejemplo “01 Efectivo”, ahora bien en caso de que no se reciba el pago al momento de la

emision del cfdi se deberd seleccionar la clave “99 Por definir”. Se recomienda consultar el siguiente catalogo ¢c_FormaPago disponible en el portal del SAT.

8) METODO DE PAGO.- Seleccione la clave que corresponda dependiendo si se paga en una sola exhibicidn o en parcialidades. Se recomienda consultar el
siguiente catalogo: c_Metodopago disponible en el portal del SAT.

9) CONDICIONES DE PAGO .- Escriba las condiciones comerciales aplicables para el pago del comprobante fiscal, este dato es opcional.
10) ORDEN DE COMPRA - Escriba el nUmero de orden de compra, este dato es opcional.
11) OBSERVACIONES .- Escribir informacion adicional que necesite agregar a su comprobante fiscal, este dato es opcional.

12) GENERAR COMPROBANTE.- Damos clic en el boton @ “Generar Comprobante” para emitir nuestro CFDi versién 3.3
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4.3.2 Nueva Factura/Concepto Amplio Versién 3.3

Damos clic en elicono 3 >“Nuevo Comprobante” que se encuentra en la parte superior izquierda, posteriormente debemos
seleccionar el tipo de CFDI que deseamos emitir, solo a manera de ejemplo vamos a la seccién inferior de la pagina que dice

“Comprobantes Versidon 3.3"y damos clic en “Factura”. como se muestra en la Figura 4.3.2.1

Productos

Comprobantes

&

Reportes

o

Configuraciones

Nominas

®
)

Recibo de Honorarios

Comprobante de Egresos

mprobante de Egresos gén

Factura con Retenciones

Je VA

Factura Combustibles

Factura de combustibles y gasolinas

Comprobante de retenciones
mprobantes electrénico de Retenciones e nformacion d
Pa

Factura Autotransporte

Recibo de Donativo

Nota de Crédito con Impuestos Locales

Nota de Crédit a para in
Jar/Sector

Nota de Crédito IEPS

Nora de Crédito habilitada para inclu

CFDI de Recepcion de Pagos

Senere un CFDI por

Comercio Exterior
o

mp Electrénicos para operaciones de C

Exterio

Impuestos Local

Usuario Administrador

) Notificaciones

Nota de Crédito

Recibo de Arrendamiento

Factura con IEPS
imp Modelo de Factura habiltada para
ovarias tasas de S

Figura 4.3.2.1

Factura Constructoras

Modelo de Factura para constructc

Notarios

Recibos de Honorarios para Notarios Publicos

Comprobante de Traslados / Carta Porte

A continuacion veremos la pantalla para la generacién de Nueva Factura versién 3.3 como se muestra en la Figura 4.3.2.2
y posteriormente la pantalla 4.3.2.3

¥20)

Generar comprobante

® Cancelar

Figura 4.3.2.2

Nueva Factura

RFC l

|®

Cliente

Seleccione un cliente...

| «1)

Buscar producto o servicio...

No. Operacién

ﬂ Fecha

AFAD
22/07/2017

Uso del CFDI

| Seleccione una opcion ...

| «2

Factura / Catalogo de productos |F=leiit]e=1 /A @le]aisl=/s) (o) =g ol o] « 3)

Sub Total

Cantidad *

Clave (Uso interno)

Clave Producto Serv. SAT *
Unidad de medida

Clave Unidad Medida SAT *

L e

Total

[ ]
L]

e ]
Y

F)

¥
f= Catélogo de Claves SAT  Sugerencias de Claves SAT @

| Seleccione una unidad ... |

Buscar Unidad, Ejemplo: "LTR" l Q « 8)

6)

Descripcion *
¥9)
)
Valor Unitario * :] «10)
IVA Trasladado «)
E—r 1t
Agregar concepto | «13)
Informacién del comprobante
Forma de pago « 1 4) Opciones de Cobranza (] Marcar como 'Pagado’
Método de pago «)5) Referencias del pago [ ]
Condiciones de pago :] «9) 19) PP O Deseo cobrar el importe de este comprobante con PayPal
Orden de Compra :] «17) @ Mas informacion
Observaciones ‘ ¥ 18) ‘
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1) CLIENTE.- Clic en el botéon Seleccione un cliente ... posteriormente aparecerd la pantalla “Catalogo de Clientes” en esta podrd realizar la busqueda de su Cliente usando para
ello ya sea el Nombre o RFC de su “Cliente”. Ejemplo digamos que nuestro cliente se llama “Jose Perez" para ello escribimos la palabra “Jose” y damos clic en el botdn
“Bﬁsqueda”ﬂ posteriormente damos clic en el “Nombre del Cliente” esto le mostrard la informacién de su cliente en la pantalla. En caso de tratarse de un cliente nuevo deberd
darse de alta como se explica en el Manual de la Aplicacién en el Capitulo 4 Administracion de CFDI y posteriormente buscar el tfema de “Alta de Clientes”. En caso de desear
hacer una nueva busqueda dentro del “Catdlogo de Clientes” de clic en “Cerrar Bisqueda” y empiece de nuevo.

Catélogo de Clientes
JOSE « 1) m « 2)

Cerrar blsqueda ¢4 4)
Se encontré un resultado para “JOSE”

|RFC Nombre
| XAXX010101000 Jose Perez «3)

2) USO DEL CFDL.- Seleccione el uso que dard el receptor al CFDi ya sea como gasto, inversion o deduccion. Se recomienda consultar el siguiente catalogo: c_UsoCFDI disponible
en el portal del SAT.

3) FACTURA/CONCEPTO AMPLIO .- De clic en el botén “Factura/Concepto Amplio” para realizar su factura sin utilizar el catdlogo de productos.
4) CANTIDAD .- Escriba el numero de articulos a vender.
5) CLAVE (Uso Interno).- Escriba la clave de control interno aplicable al producto en caso de necesitarla para identificar a su producto.

6) CLAVE PRODUCTO SERVICIO SAT.- Escriba la Clave de Producto/Servicio aplicable Ejemplo: “43211508", en caso de no conocer la clave de producto/servicio aplicable puede
realizar su bUsqueda de las dos siguientes maneras:

Céatalogo de Claves SAT

Dar clic en el icono i&EE “Catalogo de Claves SAT” y en el cuadro de bUsqueda escribimos por ejemplo la palabra: “Computador” después clic en el icono @ “Buscar” a
continuacién veremos los resultados de la busqueda y damos clic en la palabra “Computadores Personales” para que la clave de producto 43211508 se agregue a nuestro cfdi.
Asi también se recomienda consultar el siguiente catalogo: c_ClaveProdServ, asi como los Criterios Generales aplicables a “Unidades de medida” y a “Claves de

Productos/Servicios" disponible en el portal del SAT. Catalogo de Claves de Productos y Servicios
v 2) @D. F’r‘oductos O Servicios
jvision
I @ | “Computador”
Seleccione una division v
Seleccione que desea visualizar Grupo
O Productos O Servicios Aln no ha seleccionado nada v
m Catalogo de Claves con Buscador FIgUTO 4323
43211508 Computadores personales Detalles |
Puede ullizar este catélogo para localzar sus claves de Productos y Servicios 3 raves de 4211513 Computadores personales e movies Detmies
criterios de bisqueda. Habilite los macros de Excel una vez descargado. — 3
52161557 Consola fija de juegos de computador Detalles 4
Cerrar 52161558 Consola portétil de juegos de computador Detalles |

Sugerencia de Claves SAT
Dar clic en elicono  Sugerencia de Claves SAT e posteriormente aparecerd un listado de actividades econdmicas seleccionamos la que nos aplique en este caso a manera de

ejemplo damos clic en “Carpinteria y Muebleria” y después damos clic en la opcion “56101500 Muebles” en caso de no encontrar dentro de “Sugerencias de Claves SAT” una
clave de producto o servicio adecuada para usted, usted deberd usar la herramienta “Cétalogo de Claves SAT” descrita en el punto anterior.

7) UNIDAD DE MEDIDA - Escriba la unidad de medida aplicable Ejemplo: “Pieza”

8) CLAVE UNIDAD MEDIDA SAT.- Seleccione la Clave aplicable a la Unidad de Medida. Ejemplo: “H87" (Pieza), en caso de no encontrar una unidad de medida adecuada para
usted, escriba la unidad de medida en el buscador de “Clave Unidad de Medida” Q vy después de clic en el boton Q “Buscar”. Se recomienda consultar el

siguiente catalogo: ¢_ClaveUnidad, asi como los criterios generales aplicables a “Unidades de Medida” y a “Claves de Productos/Servicios” disponible en el portal del SAT.

9) DESCRIPCION - Escriba la descripcion del producto o articulo a vender. Ejemplo: “Computadores Personales”, recuerde que este campo debe ser llenado con la descripcién tal
y como aparece en el catalogo del SAT

10) VALOR UNITARIO - Escriba el precio del producto o articulo a vender antes de I.V.A.
11) IVA TRASLADADO - Seleccione la tasa de IVA Trasladado aplicable al producto que puede ser: 16%, 0% o Exento.
12) DESCUENTO .- Escribimos el importe del descuento aplicable a cada concepto, no se permiten nimeros negativos.

13) AGREGAR CONCEPTO.- Posteriormente damos clic en el botén Agregar concepto con esto se estard agregando un concepto en su factura, en caso de ser
necesario agregar mas conceptos repetir de nuevo los pasos 4, 5, 6, 7,8, 9,10, 11, 12 y 13 nuevamente.

14) FORMA DE PAGO.- Seleccione la clave de la forma de pago del CFDi, en los casos en que se haya recibido el pago al momento de la emision del cfdi se
deberd consignar la clave correspondiente a la forma de pago por ejemplo “01 Efectivo”, ahora bien en caso de que no se reciba el pago al momento de la

emision del cfdi se deberd seleccionar la clave “99 Por definir”. Se recomienda consultar el siguiente catalogo c_FormaPago disponible en el portal del SAT.

15) METODO DE PAGO.- Seleccione la clave que corresponda dependiendo si se paga en una sola exhibicion o en parcialidades. Se recomienda consultar el
siguiente catalogo: c_Metodopago disponible en el portal del SAT.

16) CONDICIONES DE PAGO .- Escriba las condiciones comerciales aplicables para el pago del comprobante fiscal, este dato es opcional.
17) ORDEN DE COMPRA - Escriba el nUmero de orden de compra, este dato es opcional.

18) OBSERVACIONES.- Escribir informacion adicional que necesite agregar a su comprobante fiscal, este dato es opcional.

19) PAYPAL.- Active esta opcidn para que su cliente pueda pagar este cfdi usando Paypal (ver manual de configuracion paypal)

20) GENERAR COMPROBANTE.- Damos clic en el botdn @ “Generar Comprobante” para emitir nuestro CFDi versién 3.3
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4.3.3 Nuevo CFDi con Complemento para Recepcion de Pagos (P)

Operaciones al contado (PUE) no se debe emitir un CFDi de Pagos porque se entiende que el monto total del comprobante
ya fue pagado por el cliente.

Operaciones a crédito (PPD) (99 Por definir) se debe emitir un CFDi de pagos por cada pago recibido hasta que quede liquidado
el monto ftotal del comprobante.

Dicho CFDi con Complemento para Recepcién de Pagos (P) deberd emitirse a mas tardar el décimo dia natural del mes

inmediato siguiente al que corresponda el o los pagos recibidos. Guia de llenado SAT CEDi de Pagos.

Revisar contenido de la Pagina 6 FormaPago, Pdagina 11 MetodoPago. Guia de llenado SAT CEDi 3.3

Para generar un CFDi con Complemento para Recepcidn de Pagos (P), damos clic en el icono D >“Nuevo Comprobante”
gue se encuentra en la parte superior izquierda, posteriormente delbemos seleccionar el tipo de CFDI que deseamos emitir,

a manera de ejemplo vamos a la seccién inferior de la pagina que dice “Comprobantes Version 3.3"y damos clic en

“CFDI de Recepcidén de Pagos” para poder emitir un comprobante de Tipo Pago (P) tal y como se muestra en la Figura 4.3.3.1

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

Comprobames Versién 3.3
Estimado 5@
=] Factura
Productos Genere una nus

0 con Retenclones
nota de crédito con reter

Nota de

Campmuames

)

Q))) No

\dar vigente para

Faclura Autolransporte -
\ -

Factura c puestos locales

Sesion @Conﬁgwawne:

Nota de Crédito
Senere una nueva nota de créito en'

Comprobante de Ingresos
mprobante de Ingre

Recibo de Honorarios |bo de Donativo ﬁ

Recibo de Arrendamiento
de donat Senere un recibo

Factura con |EPS

Comprobanle de Egresos Nota de Crédito con Impuestos Locales §
probante de Eg e Crédito habilitada 3 les/Im e Focu biad pr ol

Roare st ol Figura 4.3.3.1
Reportes

M Factura con Retenciones Nuta de Credno \EPS
I.III Genere una factura en pesos con retencion dito habil IEP

[
CFDI de Recepcién de Pagos
CFodefecepcionderogos 44 2)

Factura Constructoras
Modelo de Factura para constructora:

Notarios
Recibos de Honorarios para Notari

Factura Combustibles

Configuraciones pcura de combustbles y gasolina

Comprobanle de retenuones Comercio Exterior Comprobante de Traslados / Carta Porte
mprobantes electranico de Retenciones e Informacidn ‘ ntes Electrénicos para operaciones de Comercio mprobante de tipa Traslados
19

Nominas
© 4
et

En el campo “No. Operacion / UUID" escribimos el “Numero de Comprobante™ o el “NUumero de Folio Fiscal* al que se le aplicara
un pago, a manera de ejemplo escribimos “AFAD1"y damos clic en el icono ¥ “Agregar Comprobante” como se muestra en la
Figura 4.3.3.2

En caso de que el pago recibido cubra el pago de varios CFDi, usted deberd agregar cada uno como se indica en este paso.

Importante: En este punto se agrega el (los) “lIdDocumento” al nodo “DoctoRelacionado” de cada uno de los comprobantes
alos que se le aplica un pago.

suario Administrador

S
EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. nes <)

d

() Generar Comprobante (%) Cancelar

2

Informacién del CFDi con "Complemento para recepcién de pagos”
De acuerdo a la Regla 2.7.1.35. , y a su vez referida en la Guia de llenado del SAT

Total del comprobante: 0, Metodo de Pago CFD: No requiere Informacion, Forma de Pago CFDI: No requiere Informacion

A continuacién puede incorporar la Informacién del Complemento para Recepcién de Pagos, indicando el CFDI al que se aplica el ( los ) Pagos. Figuro 4332
C°"‘F”°l’a"‘es Agregar / Seleccionar un CFDI v 2)
No. Operacion / UUID « | @) Agregar Comprobante C@ Importar Comprobante

Cliente: Primero ione un C (@)

un receptor distinto (Operacion de Factoraje)
Reportes

Informacién de Documentos relacionados a los que se dphcam uno o varios pagos

Registro de Pagos a Documentos relacionados

Configuraciones

v CFDIs Relacionados  (+) Mostrar
(

. Informacién adicional
Nominas

e Obsenvaciones
®
v“:\
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http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Guia_comple_pagos.pdf
https://www.facturafacilmente.com.mx/wp-content/uploads/2019/09/Tutorial_Aplicaci�n_Gratuita_CFDIv33-1.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Guia_comple_pagos.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf

A continuacién damos clic en el icono “Registrar Pago” como se muestra en la
Figura 4.3.3.3

A EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

Clientes 9'
’ (@) Generar Comprobante (%) Cancelar
Informacién del CFDi con "Complemento para recepcién de pagos”

De acuerdo a la Regla 2.7.1.35. , y a su vez referida en la Guia de llenado del SAT
Productos

5 Total del comprobante: 0, Metodo de Pago CFD: No requiere Informacion, Forma de Pago CFDI: No requiere Informacion

Figura 4.3.3.3

A continuacién puede incorporar la Informacién del Complemento para Recepcién de Pagos, indicando el CFDI al que se aplica el ( los ) Pagos.

p——— Agregar / Seleccionar un CFDI

& [o. oporacion suuo ] @ Agregar c G importar C

Cliente:

Empresa de Prueba, S.A. de CV.

Reportes

i

(O Seleccionar un receptor distinto (Operacion de Factoraje)

Informacién de Documentos relacionados a los que
. - oo Fo

echa io Fiscal / UUID
I 23/01/2018  F20CBC1F-6DE4-446F-BBE1-D724D46CFODA.

A0 F 5000

Configuraciones

Registro de Pagos a Documentos relacionados <‘ ] )

vV CFDIs Relacionados (+) Mostrar
Nominas )

oy Informacién adicional
® w Observaciones
- [

A continuacion selecionamos el CFDi relacionado con este pago, para ello damos clic en “Seleccionar” y después damos clic
en “Aceptar” tal y como se muestra en la Figura 4.3.3.4

Seleccione los CFDIs relacionados a este Pago

Folio Fiscal / UUID Serie Folio Total CFDI Seleccionar F]gurg 4334

F20CBC1F-6DE4-446F-BBE1-D724D46CFOD4 AFAD Bl $750.00 O<< ] )
4

V2
() Aceptar ° X Cancelar y cerrar

A contfinuacién llenaremos los conceptos en la seccidn que dice “Registro de Pagos a Documentos relacionados” tal y como
se muestra en la Figura 4.3.3.5

Cabe mencionar que dependiendo de la forma de pago del CFDi, ejemplo: Efectivo, Cheque Nominativo etc.
es la informacion que usted deberd capturar a continuaciéon describimos los conceptos mas comunes.

1.- Moneda del Pago - MonedaP: Seleccionar la moneda con la que se realizo el pago MXN Pesos, USD Délares, EUR Euro
2.- Tipo de Cambio: En caso de haber seleccionado la moneda MXN el tipo de cambio es 1, en caso de haber la moneda
USD o EUR, deberd especificar en este campo el tipo de cambio de la moneda con la que se realizo el pago,

por defecto el sistema le sugiere un tipo de cambio obtenido del Diario Oficial de la Federacién 6 del Banco de México

3.- Forma de Pago: Seleccionar la forma del pago del documento relacionado. Ejemplo: 01 Efectivo, 02 Cheque Nominativo,
03 Transferencia Electrénica de Fondos.

4y 5.- Fecha y Hora: Seleccionar fecha y escribir la hora en que se recibe el pago. Ejemplo: Fecha: 01/05/2018, Hora: 15:30
6.- Importe del Pago: Escribir el monto del pago realizado al documento relacionado este dato debe serigual al punto 8.
7.- No. Operacion / Referencia: Escribir el nUmero de cheque, autorizacion, referencia, clave de rastreo en caso de ser SPEI.

8.- Importe Pagado en la Moneda en la cual se realizé el Pago: Escribir el monto del pago realizado al documento relacionado.
Ejemplo: Recibimos un pago por $750 MXN por lo que el “Saldo Insoluto” del CFDi o documento relacionado seria: “Cero”

Para el caso de pagos recibidos en ofras monedas, escribir el monto del pago realizado al documento relacionado ya sea
en USD Dolares 6 EUR Euro.

Ejemplo: Recibimos un pago por $40.216 USD por lo que el “Saldo Insoluto” del CFDi o documento relacionado seria: “Cero”
tfodo esto si consideramos un Tipo de Cambio sugerido para USD de 18.6492 obtenido del D.O.F.

Cabe hacer menciéon que cualquier cambio en el “Importe Pagado” tendrd un efecto en el monto del “Saldo Insoluto”.
9.- Banco Ordenante (Opcional): (De donde se hace el Pago).- Seleccione el Banco de donde se hizo el pago
10.- Cuenta del Ordenante Opcional): (Cuenta de donde se realiza el pago). En este Campo deberd escribir un

NUmero de Cuenta (10 6 11 Digitos), un NUmero de Tarjeta (15 6 16 Digitos) 6 una CLABE Interbancdria (18 Digitos),
NUmero de Monedero (10 Digitos).

PUBLICO Ir al indice Pag. 22



11.- Banco Beneficiario (Opcional): (Donde se recibe el pago).- Seleccione el Banco donde se recibio el pago.

12.- Cuenta del Beneficiario (Opcional): (Cuenta donde se recibe el pago). En este Campo deberd escribir un
NUmero de Cuenta (10 ¢ 11 Digitos), NUmero de Tarjeta (15 o 16 Digitos), CLABE Interbancdria (18 Digitos)

13.- Aplicar Pago: Clic en para aplicar el pago al CFDi seleccionado previamente.

14.- CFDi Relacionado: (Sustituciéon de CFDis de Pagos cancelados previamente)

IMPORTANTE: El campo CFDi Relacionado se ufiliza cuando se necesita emitir un Nuevo CFDi de Pagos (P) con el objeto de sustituir

a un CFDi de Pagos (P) que fue cancelado previamente, en dicho caso se deberd anotar dentro del Nuevo CFDi de Pagos (P)
el NUmero de Folio Fiscal (UUID) del CFDi de Pagos (P) a sustituir.

Para agregar un CFDi Relacionado deberd dar clic en @ “Abrir Buscador” y seleccionar el (los) CFDIs de Pago (P) que
deberdn haber sido cancelados previamente, y que se estdn sustituyendo por este nuevo CFDi de Pago (P).

15.- Generar Comprobante: Clic en @ “Generar Comprobante” para emitir un CFDi de Pagos (P)

Clientes

5 &

Productos

Comprobantes

Reportes

i

Nominas
Y
©)
V‘=\

PUBLICO

A.DECV.

F15)

(@) Generar Comprobante () Cancelar

Informacién del CFDi con "Complemento para recepcién de pagos”

De acuerdo a la Regla 2.7.1.35. , y a su vez referida en la Guia de llenado del SAT

Total del comprobante: 0, Metodo de Pago CFD: No requiere Informacion, Forma de Pago CFDI: No requiere Informacion

A continuacién puede incorporar la Informacién del Complemento para Recepcién de Pagos, indicando el CFDI al que se aplica el ( los ) Pagos.

Agregar / Seleccionar un CFDI

[o. aperacion s vuio

] @ Agregar c &> mportar ¢
Cliente:
Empresa de Prueba, S.A. de CV. (XAXX010101000)
O Seleccionar un receptor distinto (Operacion de Factoraje)
Informacién de Documentos relacionados a los que se aplican uno o varios pagos
T ——— T — B — —— -

Registro de Pagos a Documentos relacionados

Utilice esta seccitn para agregar informacién de un Pago

ntos Relacionados al Pago.
3

446 BBE1 DT24D4ECFODS AFAD

Moneda del Pago - MonedaP
Solcclons una monede, ]

Tipo de Cambio

Forma de Pago Fechay hora Importe del Pago

No.Operacién / Referencia
] Sefeccons ura opcor [

[ e JBE2 10 | I \
2al) 272) 23) 24) 29 29 27)

¥ 10) ¥11) ¥12)

anc Cuenta del Ordenante (Cuenta de donde

Pego) IR, Banco Benefiirio Cuentadol Bonfiiaro
Opconal pional Opconal Opeional
[Emonmre ] [oc | [emume | [ocemmsmmm

« 13)
v CFDIs Relacionados (+)Mostrar

Utilice esta seccion para incluir la informacion de los GFDIs de Pago emitidos y

Tipo de 04" - Sustitucién de los CFDI previos
Relacion:

¥ que se estén por este CFDI de Pago debido a errores en el llenado

Capture el No. de Comprobante / UUID del Comprobonte a sustituir

‘@AgregavCFDl Relacionado @ Abrir buscador 5 Limpiar lista

1 4) 9 apica pora emit un CFDi de Pagos que susiuye a ofro
CFDi de Pagos que fue previamente cancelado.

Figura 4.3.3.5
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4.3.3.1 Proceso de Cancelacién de un CFDi en Operaciones a Crédito

El proceso de Cancelacién de CFDIs en Operaciones a Crédito es casi el mismo que para cualquier tipo de CFDi, dicho proceso
se describe en el “Manual de la Aplicaciéon” en el “*Capitulo 4 Administracion de CFDI”, excepto por algunas consideraciones que
se deben tener en cuenta antes de cancelar ya sea un CFDi de Ingreso (1) ¢ un CFDi de Pago y que son mencionadas a
continuacion.

Cancelacién del CFDI de Ingreso (I) en Operaciones a Crédito

Antes de poder cancelar un CFDi de Ingreso (l), es necesario considerar que en caso de haber recibido algun pago relacionado
con la liquidacion de dicha operacién a crédito serd necesario cancelar cualquier CFDi de Pago (P) emitido para posteriormente
proceder a cancelar el CFDi de Ingreso (I) emitido por el monto total de la operacion a Crédito.

Dicho proceso se explica a continuacion en la Figura 4.3.3.1.1

CANCELACION DEL CFDI DE INGRESO (I)

CFDi de Ingreso CFDi de Pagos
a Cancelar emitido

@ Paso 2 ® Paso1

FORMA DE PAGO
Por definir (99) k k

METODO DE PAGO + Figura 4.3.3.1.1

Pago en parcialidades
6 diferido (PPD)

Paso 2 Paso 1

Cancelar el Cancelar el
Comprobante emitido Comprobante emitido
por CADA PAGO RECIBIDO

de la operacion a Crédito

por el monto total de la
operacion a Crédito

CFDI DE INGRESO (I) CFDI DE PAGO (P)

Cancelacién del CFDI de Pago (P) en Operaciones a Crédito

En caso de tener un CFDi de Pago (P) que contenga errores, este deberd ser cancelado antes de generar un
nuevo CFDi de Pagos (P) que sustituya al anterior.

En dicho nuevo CFDi de Pagos (P) se deberd senalar el nUmero de folio fiscal del CFDi de Pago (P) con errores
que se cancelo previamente.

Dicho proceso se explica a continuacion en la Figura 4.3.3.1.2
CANCELACION DEL CFDI DE PAGO (P)

CFDi de Pago (P) CFDi de Pago (P)

a Cancelar que sustituye al anterior
® Paso1 @ Paso 2
FORMA DE PAGO
Por definir (99) A A A

+ Figura 4.3.3.1.2

METODO DE PAGO
Pago en parcialidades
6 diferido (PPD)

Comprobante por el
monto total de la
operacién a Crédito

0}

CFDI DE INGRESO (I)

PUBLICO

Cancelar el CFDi de Pago (P)
que contenga errores.

CFDI DE PAGO (P)

P

Emitir un CFDi de Pago (P)
en el que se deberd indicar
el numero del CFDi de Pago (P)
con errores que se cancelo
previamente.

CFDI DE PAGO (P)
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4.3.4 Envio Automdtico de un CFDI (Archivos PDF y XML)

Una vez generado nuestro CFDI aparecerd una pantalla con un previo del mismo como se muestra en la figura 4.3.4.1

asi como un mensaje de que este fue enviado a nuestro cliente automdticamente. Si desea desactivar el envio automdatico
ir al “Menu Configuraciones” seleccionar “"Opciones Avanzadas”, en la seccién “Opciones de Envio por Correo” se deberd
desactivar la opcidn “Enviar Automdticamente los Comprobantes Generados”.

Figura 4.3.4.1

Comprobante: FCM050228GG1_AFAD653_20140707102225.pdf
@Volver Guardar PDF 4 Enviar por correo @Agregar addenda

El CFDi fue enviado a soporte@facturafacilmente.com

Ferreteria Los Angeles
EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.
s - R.F.C.: FCM050228GG1
facturafacilmente.com  oomicitio Fiscal
~———Px UreisSE L BAHIA DE SANTA BARBARA 38 - 301
VERONICA ANZURES
Deleg. Iztacalco, México D.F. CP: 08400
Teléfonos: 5260.6610,
nercillo@hotmail.com

Régimen Fiscal: 621 - Incorporacion Fiscal

Tipo de Comprobante [EEILPEC
Datos del Cliente / Receptor. Factura No.

CCARLOS HUMBERTO MARTINEZ HERNANDEZ AFAD653
R.F.C. MAHC800221PSA

o i e o Gomos o ganeral
RESINA 264
GRANJAS MEXICO C.P.02530 02/01/2018 01:35:33 p.m.

Deleg. Iztacalco, Ciudad de México C.P. 01090 cp.carlos.martinez@outiook.com

2018-01-02T13:35:33

4.4 Envio Manual de un CFDI (Archivos PDF y XML)

Una vez generado nuestro CFDI nos aparece una pantalla con un previo del mismo para enviarlo por correo electrénico a nuestro
cliente de manera manual, damos click en la opcién “Enviar por correo” como se muestra en la figura 4.4.1

(q Enviar por correo ) Figura 4.4.1

A continuacién veremos la siguiente pantalla de envio y la llenamos como se indica en la figura 4.4.2 una vez
finalizado damos click en <7 “Enviar” para enviar el CFDI en sus formatos PDF y XML a nuestro cliente.

\713) Finalizamos dando click en "Enviar" para que se mande el CFDI a nuestro cliente

(© Volver <7 Enviar (X) Cancelar Figura 4.4.2
Enviar CFDi por correo electrénico
Destinatarios
|nerci|lo@hotmai|.com | <{ 1 ) Escribimos el e-mail al que deseamos enviar nuestro CFDI
Lista de destinatarios del comprobante, puede agregar varios. Use comas (,) para separar las direcciones de correo.
Asunto

|Ha recibido una factura electrénica de ... |

% FCMO050228GG1_AFAD6E50 20140701115422.pdf % FCM050228GG1_AFAD650_20140701115422.xml

O i | Bt | sl x| ] w0 (Lo ] [2]-]9]: (@] Font detau [V]' size getaut [v] | & |G
== == =wn
<4 2) Escribimos si asi lo deseamos un texto que acompane

a nuestro CFDI que acabamos de emitir para que sea
identificado por nuestro cliente

i >

Z21EIEY

Una vez que ha sido enviado vera el siguiente aviso: “Se ha enviado correctamente su comprobante” como se
muestra en la figura 4.4.3

Envio de Comprobantes 3

Se ha enviado correctamente su comprobante. @ Figura 4.4.3

Volver Cerrar
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4.5 Descarga CFDI’s Emitidos (Archivos PDF y XML)

Ir al menU >Comprobantes y seleccionar >Lista de Comprobantes y Cobranza posteriormente, seleccionamos el periodo de
tiempo que abarcard el reporte, en el campo “Emitidos desde” y “Emitidos hasta” y después seleccionamos en

“Tipo de Comprobante™ "Comprobantes de Ingresos (1)", posteriormente damos clic en el botén “Buscar Comprobantes”
como se muestra en la Figura 4.5.1

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. . Figura 4.5.1

@ Configuraciones

& Lista de comprobantes y cobranza

Clientes
st c Conprobantos [OFDI's de PagolReporte de Pagos|Comprobantes Importados
l Opciones de busqueda y visualizacién
Seleccion directa Ir a comprobante Aplicar Pago [ i aeaion
Productos
Seleccion répida Selecclone una opcion.
% Cliente Todos los clientes Opciones ( Agrupar comprobantes por Cliente
Sucursal Todas Usuario  Todos
Nuevo Comprobante Emitidos desde |:|ﬁ Emitidos hasta = I dicionale:
Lista de Comprobantes ‘ 'I A o {Mostrar columna Observaciones / UUID / Orden de Compra
iCobraniza] - 2 a 2
Reportes v' 3)
M Tipo de Comprobante  Comprobantes de Ingresos (Fac Moneda Todas las divisas Vigencia del CFDI  Todos
"IIIIII Estado de pago Todos. Orden  Mas antiguos primero

BT

Una vez que nos es mostrada la Lista de Comprobantes y Cobranza, posteriormente en columna “Ver” y damos clic en
la opcidn PDF & XML. del comprobante que deseamos descargar como se muestra en la figura 4.5.2

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. S . 8% Contouracioes Figura 4.5.2

!

& Lista de comprobantes y cobranza

Lista de Comprobantes |CFDI's de Pago|Reporte de Pagos|Comprobantes Importados|
O © W | o E e smiene

MXN PDF XML ©BAFAD909 27/09/2018 CARLOS HUMBERTO MARTINEZ HERNANDEZ 17,400.00 Pendiente 17,400.00
2 2] ) 0.00
Total 17,400.00 17,400.00 0.00

4.6 Cancelacion CFDI’s Emitidos

Ir al menU >Comprobantes y seleccionar >Lista de Comprobantes y Cobranza posteriormente, seleccionamos el periodo de
tiempo en el que buscaremos nuestro CFDi a cancelar, en el campo “Emitidos desde” y “Emitidos hasta” y después
seleccionamos en “Tipo de Comprobante” "Comprobantes de Ingresos (1)", posteriormente damos clic en el botén
“Buscar Comprobantes” como se muestra en la Figura 4.6.1

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE p Figura 4.6.1

9' ‘@ Lista de comprobantes y cobranza

Clientes
Lista de < CFDi's de Pago|Reporte de Pagos|Comprobantes Importados
l Opciones de busqueda y visualizacién
Seleccion directa [ a comprobante | Aplicar Pago [ .,
Productos
Seleccion répida Seleccione una opcion..
Sucursal Todas Usuario  Todos.
Nuevo Comprobante Emitidos desde :IE Emitidos hasta |:| E lumnas adicionales
Lista de Comprobantes < ‘I (= Mostrar columna Observaciones / UUID / Orden de Compra
e € 272) 22)
Reportes v 3)
M Tipo de Comprobante ~ Comprobantes de Ingresos (Fac Moneda  Todas las divisas Vigencia del CFDI  Todos
"IIIIII Estado de pago Todos Orden  Mas antiguos primero

Buscar comprobantes <{ 4 )
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Una vez que nos hes mostrada la Lista de Comprobantes y Cobranza damos clic en el “No. de Comprobante”
que deseamos cancelar como se indica en la figura 4.6.2.

EMPRESA DE PRUEBA S.A.DE C.V.

(D) cerrar sesion 88k Configuracione:

@ Lista de comprobantes y cobranza

Lista de Comprobantes|
O ]| e [ ] :
@ ‘ 100% o Buscar | Siguiente
MXN  PDF XML E AFADT 230112018 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V. 750,00 Pendiente 75000
PDF XML E AFAD2 2310112018 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V. 1,692.00 Pendiente 169200
Total XL 244200 2,442.00 0.00

A contfinuacion aparecerd la siguiente pantalla con el detalle del comprobante, si estamos seguros de
quererlo cancelar damos click en “Cancelar CFDi” como se muestra en la figura 4.6.3

o EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

Generall

Datos generales del comprobante

) Numero de comprobante
Cliente / Receptor del CFDI AFAD2
EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V. Fecha de expedicion Fi 463
23/01/2018
XAXX010101000 . Igura 4.6.
stado
Comprobante Vigente
Conceptos del comprobante Consultar / Actualizar estatus de cancelacion
p 5 0 Folio Fiscal
Clave  Clave Prod. Serv.  Cantidad Clave Unidad  Unidad Precio Descripcién Importe
43211508 1 E48 Unidad de 1458.62 Computadores Personales $1458.62 || 2o0DCAF-BFE4-446F-ABE1-D724D46CF0D4
Servicio

Datos Adicionales

Forma de pago 99 - Por definir Sub Total $1458.62
Método de pago PUE - Pago en una sola exibicion VA 16.00% $233.38
Importe con letra UN MIL SEISCIENTOS NOVENTA'Y DOS PESOS 00/100 M.N.

Observaciones TOTAL $1692.00

CFDIs Relacionados

Posteriormente veremos la pantalla de cancelaciéon en la que podremos ver los datos del CFDI a cancelar, como lo son el
NUmero de Comprobante, R.F.C. del Emisor, R.F.C. del Receptor asi como Folio Fiscal (UUID) si hemos seleccionado
correctamente el comprobante a cancelar damos clic en “Cancelar este CFDi”, posteriormente el sistema nos preguntard
sEstd seguro que desea cancelar el comprobante? damos clic en “Aceptar” taly como se muestra en la figura 4.6.4

app.facturafacilmente.com dice
Cance‘a(jén de CFDIS ante el SAT ;Esta seguro que desea cancelar el cum;:iftﬂ:mnh??v 3)
Si desea cancelar el comprobante ante el SAT desde Factura Facilmente, de clic en el botéon Cancelar este CFDi.

© volver () Cancelar este CFDI) 4 2) =

Informacién del Comprobante Estado del Comprobante

No. Comprobante  AFAD2 « 1) Estado +# Comprobante Vigente

LUID F23CBCAF-6FEA-4467-ABE1-D724D46CF0D4 4( 1) Consultar / Actualizar estatus de cancelacién Figuro 4.6.4
Emisor FCM050228GG1 44 1)

Receptor XAXx010101000 44 1)

Fecha Expedicién ~ 23/01/2018 02:35:29 p.m.

Importe $1692.00

NOTA: Si este comprobante aparece como vigente, pero ya lo cancelo con anterioridad desde el portal del SAT, de clic en Cancelar este CFDi para recuperar su acuse de recibo y marcar
el comprobante como cancelado.

Nota: Cada operacion de cancelacién de comprobantes consume un folio

PUBLICO Ir alindice
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4.7 Descarga Acuse Cancelacion CFDI’s Emitidos

Para descargar nuestros acuses de cancelacion damos click en |'_'| “Guardar Cancelaciéon (PDF)" para descargarlo en version PDF
y posteriormente damos click en I'_'I “Acuse Cancelacién (XML)" para descargarlo en formato XML, como se muestra en la
Figura 4.7.1

Importante: En el caso de que el CFDi que acaba de cancelar sea debido a errores de llenado y vaya a ser sustituido por un
Nuevo CFDi, deberd tener en cuenta que en el Nuevo CFDi usted deberd llenar dos campos el “Folio Fiscal” del CFDi Cancelado
y por ofro lado en el campo “Tipo de Relacion” donde deberd seleccionar la opcidn “04 Sustitucion de CFDi Previos”

o0 Gui SAT CEDI 3.3 F 7

Cancelacion de CFDi’s ante el SAT

Si desea cancelar el comprobante ante el SAT desde Factura Facilmente, de clic en el boton Cancelar este CFDi.

@ Volver I__‘l’-l Guardar cancelacién (PDF) I_£| Acuse cancelacion (XML)

2 2)
Informacién del Comprobante Estado del Comprobante
Estad
No. Comprobante  AFAD2 stado & Comprobante Cancelado
Fecha de Cancelacion ~ 2018-01-25-T15:03:39.52461 :
uuID F23CBCAF-6FE4-446F-ABE1-D724D46CFOD4 o Figura 4.7.1
Codigo 201
Emisor FCM050228GG1
Sello SAT JshTFon 1bHArBOVifk2h7C: v
Receptor XAXX010101000 CGpzZDSA==
- Proceso de Cancelaciéon Resumen del proceso de cancelacion
Fecha Expedicién ~ 23/01/2018 02:35:29 p.m.
Importe $1692.00

4.8 Verificacion CFDI’s Emitidos

Para verificar si nuestro CFDI se encuentra registrado en el SAT debemos ir a la siguiente pagina web:

https://verificactdifacturaelectronica.sat.gob.mx  una vez que hemos enfrado debemos introducir los siguientes datos que se

nos piden como se muestra a continuacion en la figura 4.8.1 y finalizar dando clic en “Verificar CFDi”

CIL
erZI\.E. hitps://verificacttl fcturaelectranica sat.gob.mx/ £ - @& 2 verificacién de Comproban... % ‘ ‘ far o &
5o~ ~ [ @8 - Pégina~ Seguridad~ Hemramientas ~ @~ # 1 i ©
7T LG (5 s:mm de Admlnumcm
Verificacion de comprobantes Fiscales digitales por internet
A través de esta opcion, usted podré verificar si el comprobante fue certificado por el SAT .
Figura 4.8.1
Folio Fiscal *:  4(1) RFC emisor *: 4(2) RFC receptor *: 4(3) 1) Escribir Folio Fiscal (UUID) del comprobante a verificar
75D345E8-7E57-46FA-94AE-CF59072BFCA4 FCM050228GG1 XAXX010101000 2) Escribir el RFC de quien expidid el CFDI
3) Escribir el RFC de quien recibié el CFDI
Proporcione los digitos de la imagen  *: 4) Escribimos los digitos que aparecerdn en la imagen

97197 €4 \CIICIHEI «5)  5) Damos click en “Verificar CFDI”

* Datos obligatorios

A continuaciéon veremos la siguiente pantalla la cual nos indica que el CFDI que verificamos esta en los registros del SAT asi como
también debemos verificar que el estado del CFDI sea “Vigente” como se muestra a continuacion en la figura 4.8.2

RFC del emisor Nombre o razén social del RFC del receptor Nombre o razén social del
emisor receptor
FCM050228GG1 EMPRESA DE PRUEBA SA DE XAXX010101000 RECEPTOR DE PRUEBA
RL
Folio fiscal Fecha de expedicién Fecha certificacion PAC que certificé
SAT Figura 4.8.2
75D345E8-7E57-46FA- 2018-01-12T16:52:06 2018-01-12T716:52:36 FFM100507289

94AE-CF59072BFCA4

Total del CFDI Efecto del comprobante Estado CFDI
27
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https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf

Soporte

5.1 Centros de Atencién

Oriente

Direccién: Av. Resina No. 264 Col. Granjas México C.P. 08400 Alcaldia Iztacalco, CDMX
Teléfonos: 55.5664.8965, 55.5648.3661, 55.5705.3119, 55.5236.3132, 55.5384.1096
Horarios de Atencién: Lunes a Viernes 9am a 7pm

Norte

Direccién: Bahia de Santa Barbara 38 Desp. 301 Col. Verénica Anzures C.P. 11300 Alcaldia M. Hidalgo, CDMX
Teléfonos: 55.5260.6610, 55.5260.0569
Horarios de Atencién: Lunes a Viernes 9am a 7pm

Sur

Direccién: Av. San Lorenzo No. 98-B Col. San Lorenzo La Cebada C.P. 16010 Alcaldia Xochimilco, CDMX
Teléfonos: 55.6305.4215
Horarios de Atencidn: Lunes a Viernes 9am a 7pm

Polanco

Direccién: Homero 527 Int. 701 Col. Chapultepec Morales C.P. 11570 Alcaldia Miguel Hidalgo, CDMX
Teléfonos: 55.6593.8624
Horarios de Atencidn: Lunes a Viernes 9am a 7pm
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5.2 Correo Electronico

soporte@facturafaciimente.com

5.3 Aplicacién
5.3.1 Comentarios/Soporte de la Aplicacion

Para enviar comentarios o solicitudes de soporte damos click en el botén “Ayuda” como se muestra en la figura
5.3.1.1

suario Administrador

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. D)

¥ 1)

Figura 5.3.1.1

Nuevos Recibos de
#NominaDigital

Descargue sus / J
de Ingresos y Egresos ' TEE L
Contabilidad Electroni
Descarga tus gastos del SATy sube tus
comprobantes a tu Reporte de Egresos
Representaciones Impresas Genéricas
de CFDI's recibidos sin PDF

-

Reporte de Egresos Optimizado

Vigente a partir del
1 de Enero del 2017
Actualizacién incluida
en su sistema

Centro de Notificaciones Integrado

o a'a
ini Personalizacidn de Formates
Administre su Cobranza m o
Adi = adetalle la cobranza de 5T Recepciéin y Valid
peisn y Validacion P>
mprobantes fiscales digitales a traves de CFDI's {Sin Costo Adicionall |0

de una funcion sencilla de registro de pagos

Conexion Automatizada al
ortal del SAT para descarga
de Comprobantes de Egresos.

A continuacion nos aparecerd la siguiente pantalla damos click en el icono ‘E) “Enviar dudas y Comentarios”
como se muestra en la figura 5.3.1.2

@ Ayuda y Soporte Técnico Figura 5.3.1.2

Esta es la seccién de ayuda de Factura Facilmente, antes de comenzar le recomendamos descargar el manual de usuario.

También le recomendamos leer nuestra seccion de preguntas frecuentes (FAQ), donde podra encontrar la solucién a las dudas mas comunes.

@ Manual de Usuario

@ Preguntas y problemas frecuentes

‘E) Enviar dudas y comentarios 4{ 1)

A continuacion nos aparecerd el siguiente formulario delbemos enviar nuestros datos de contacto asi como una
breve explicacion de nuestra peticién como se muestra en la figura 7.3.1.3 una vez que hemos terminado damos
click en “Enviar Comentarios”

<7 Enviar comentarios 4 1) Figura 5.3.1.3

Llene los datos del formulario y despues de clic en Enviar comentarios.

Una vez recibida una solicitud de soporte, nos comunicaremos con usted a los nimeros telefonicos indicados.

Nombre | | 4 Nombre de Contacto
Teléfono(s) de contacto | | 4 Teléfono de Contacto
Correo de contacto | | « coreode contacto

Escriba su pregunta o comentarios. Estaremos dandole respuestaen un periodo maximo de 24 horas. Nos comunicaremos con usted con los datos de contacto que proporcione.

]
1]

oo B_l_-g_aux, x| pelae (T2 (2] H] @] Font defaul size default [v]| % | B =[E L H

=|iE = B

« Escribir en esta drea comentarios respecto a la aplicacién asi como solicitudes de soporte

ol (€3 | G
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