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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, asi como servir de fuente de consulta en caso de dudasrespecto a su funcionamiento y manejo en condiciones
normales de uso.

1.2 Alcance

Nuestra Aplicacion Gratuita para la Generacion y Certificacion de CFDIS, le permite realizar CFDIS (Comprobantes
Fiscales Digitales a través de Internet), timbrados por PAC asi como realizar la cancelacién correspondiente.

Esta al ser una aplicacién 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 entre a nuestro portal web:

www.facturafaciimente.com.mx
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g4 Gestion de Usuarios

2.1 Registro de Usuario

Pararegistrarse a nuestra solucién bdsica de facturacién es necesario ingresar ala siguiente pagina web:
www.facturafaciimente.com.mx , una vez abiertala pagina web, damos clic en el menu superior “Acceso al Sistema” como se

indicaenlafigura2.1.1.

Figura 2.1.1
iBienvenid@!

Amiu

=

o

M g e 1
s s 1

Posteriormente damos clic enla opcién “¢Que es un Proveedor Autorizado de Certificacion?” como seindicaenlafigura2.1.2

Figura 2.1.2
A continuacion damos clic en “Conozcay pruebe nuestra solucion de Facturacion Electronica gratuita dando “clic aqui” como se
indicaenlafigura2.1.3
L3 o T ASRUTAASCITHME COMITL (st £ LM - [owebor SUnciizane 46 e ficacion/ o o ° 1
¢Qué es un Proveedor Autorizado de Certificacion? Figuro 2.1.3

1)
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A contfinuacion el sistema nosindica que debemos descargary llenarel: “Formato de Registro del Servicio Gratuito” de acuerdoa
las instrucciones y una vez llenado este formato debe ser enviado al correo: contacto@facturafacilmente.com para que sea creada
su cuenta gratuita, lerecomendamos descargar el “Manual de la Aplicacion Gratuita” como se muestraenla figura 2.1.4

Instrucciones para el registro gratuito en el servicio de Facturacién Electrénica de
Factura Facilmente de México S.A. de C.V.

_ Figura 2.1.4
«l)

Siya esta registrado. puede iniciar sesion agui

Una vez que ha sido de alta en nuestra plataforma, le sera enviado de manera automatica un correo electronico que contiene los
siguientes datos: Nombre de Usuario (que essu R.F.C.) y Contrasena de Acceso, estos nos servirdn para iniciar sesion por primera vez
ennuestra aplicacién, como se muestra a continuacion enlafigura2.1.5

facturafacilmente.com

Proveedor Autorizado de Certificacion

Figura 2.1.5

Su contratacion ha sido exitosal bienvenido a facturafacilmente.com

Para acceder a su cuenta de facturacion electronica 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 Electrénico: soporte@facturafacilmente.com
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2.2 Ingreso a la Aplicacién (Iniciar Sesion)

Para acceder a la aplicacién es necesario ingresar a la siguiente pagina web: www.facturafaciimente.com.mx vy en la parte

superior derecha de la pagina damos clic en la opcidn “Acceso al Sistema” después damos clic en el botdn azul que dice
“Iniciar Sesién” como se muestra a continuaciéon en la figura 2.2.1.

Figura 2.2.1

vemerno: pars Factars Electronics
Facturacion Elactronica CFOI 40
Efguama de Cancelacian de CFDi

CFOVge Pagas

A contfinuacién es necesario intfroducir nuestro RFC y Contraseina que recibimos anteriormente a la cuenta de correo electronico
gue nos proporciono al momento de contratar su servicio una vez que hemos terminado damos clic en  “Inici ion” para
accederalaplicativocomoseindicaenlafigura2.2.2

Acceso al Sistema x + s X

“ C O B hitps//app facturatacilmente.com/Login.aspx i 2 &8 =

facturafacilme
———— e edOr AL
Acceso al Sistemna de a

ES, « 4)
CH, « 5)

i « 6) Figura 2.2.2
£ Olvidé su contrasena? Solicitela nuevamente dando click aqui
4Estoy en un sitio seguro de FacturaFacilmente.com? g
Lineamientos de seguridad para dele itios validos de FacturaFacilmeanta.com

2.3 Cambio de Contraseia en Primer Inicio de Sesion

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

Le pedimos que en esta nueva contrasena utilice una combinacién de letras usando minUsculas y mayusculas con niUmeros asi

como también emplear caracteres especialescomoloson: *, &, /, (, # o cualquier ofro que le de mas seguridad a la misma, asicomo
un minimo recomendado de 10 caracteres o mds, todo esto tiene por objeto el protegerlaintegridad y seguridad de su cuenta.
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EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

suario Administrador

Figura 2.3.1

IBienvenido a Factura Facilmente!

Estimado usuario, agradecemos que nos haya elegido como su proveedor de facturacion electrénica.

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

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

Cambiarconvasera| €4 1)

Para modificar la contrasena, primero debemos escribir la confrasena actual del administrador que es la que le fue enviada a su
correo electronico y posteriormente la nueva contrasena que a partirde ahora serd la que usaremos cada que iniciemos sesidén enla

aplicacion, unavez que hemosterminado damos clic en “Actualizar Contraseia” como se muestra enla Figura 2.3.2

Usuario Administrador

@ Volver @ Editar informacion Figura 2.3.2
Contrasefa actual | <{ ]) | Contrasefia actual del Administrador
Nueva contrasefia | << 2) | Nueva Contrasefia Usuario
Confirmar | << 2) | Confirmar Nueva Contrasefia Usuario

Actualizar contrasefia €4 3)

&5 Configuracion del Sistema

3.1 Actualizacién de Razén Social o Nombre para CFDi 4.0

Movemos el ratén a la izquierda para poder ver el MenU >Configuraciones después damos clic en la opcién >Mis Datos después
damos clic en el botdn “Principal”’, a continuacidn damos clic en el botdn “De clic para realizar el proceso de Actualizacion de la
Razén Social/Nombre para CFDi 4.0" esto actualizara sus datos de acuerdo asu  Constancia de Situacion Fiscal adicionalaelloen el
caso de personas morales al actualizar sus datos se elimina el Régimen Societario, posteriormente en la pantalla “Actualizacion del
Nombre/Razén Social” damos clic en el botdn “Aceptar” después clic en el botdn “Guardar Cambios” como se muestra en la figura

3.1.1
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Figura 3.1.1

EMPRESA DE PRUEBA

.
Clopie 9' v' 5) Actualizacion del Nombre / Razén Social
: Esta accion actualizara su Razon social a INDISTRIA ILUMINADORA DE ALMACENES
@Volver ® Guardar cambios
Esta actualizacion es requerida para la expedicion de CFDI v4.0
7 g A=1H A A | Laactualizacién de la Razén Social para expedir CFDI 4.0 en el caso de Personas Morales, se realiza
Productos Principal | Domicilio Fiscal| Informacion Adi( liminando el Régimen Societario,
% A. 2) Ejemplo: Se elimina de la Razén Social SA de CV
Informacién del Contri buye nte Adicionalmente la Razén Social se actualiza a maytsculas, y de acuerdo con los registros del SAT, por lo cual no
Comprobantes es posible realizar ninguna edicién por parte del usuario.
Nombre EMPRESA DE
@ RFC En el caso de Personas Fisicas, el nombre debe aparecer en mayusculas y sin ningin texto adicional, titulo,
prefijo, etc.
XAXX010101( 2o

Correo Electronico .
Reportes correousuarlo@h Si usted desea validar como se encuentra registrado ante el SAT puede descargar su Constancia de Situacién

M Fiscal 6 en su caso acudir a las oficinas del SAT.
II lII CURP stencion, CFDI de Notario y CFDI para Comercio Exterior
|| I ¢Desea continuar?
- I ¥ 4
Nominas Registro Patronal v 4
@) Aceptar (%) Cancelar

© 4 i
é(lzztg?uzgcmn De clic para realizar el proceso de Actualizacion de la Razén Social / Nombre para CFDi 4.0 << 3)

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

Cotizaciones y
Pedidos
@
Mis Datos. << ] )

Configuraciones

3.1.1 Actualizacién de su Domicilio Fiscal

Movemos el ratén a la izquierda para poder ver el MenU >Configuraciones después damos clic en la opcién >Mis Datos después
damos clic en el botédn “Domicilio Fiscal” para ello debemos comenzar el llenado siempre con el cddigo postal registrado en el SAT
que corresponde al emisor de los CFDi este coddigo postal debe serigual al que aparece en su Constancia  de  Situacién Fiscal ,
recuerde que dichainformacién es muy importante que se encuentre actualizada. Una vezingresado el cddigo postal se deberdnir
seleccionando las opciones correspondientes a Colonia, Estado y Alcaldia o Municipio, ahora biensila colonia del domicilio fiscal no
aparece en las opciones que le muestra el sistema para el campo colonia usted puede dar clic en la opcién “Otra-Especificar
Nombre” y capturar el nombre de la Colonia que se requiere, cabe mencionar que esto no es aplicable a quienes emiten CFDi con
Complemento de Comercio Exterior.

Posteriormente de deberdnllenarlos demds datos del domicilio como lo son Calle, NUmero Exterior y NUmero Interior, una vez que
hemos terminado damos clic en el botén “Guardar Cambios” tal como se muestraenlafigura 3.1.1.1

Figura 3.1.1.1

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

Clientes. el v 4)
@ Volver Guardar cambios

Domicilio Fiscal [ Informacion Adicional |Regimen Fiscal

Datos del Domicilio Flscal

Comprobantes Este es el Codigo Postal que usted tiene registrado ante el SAT. Si tiene alguna duda descargue su Constancia de Situacion Fiscal desde el portal
del SAT., con la finalidad de validar los datos registrados ante el SAT.
En caso de ser necesario, considere presentar una Actualizacion de Domicilio Fiscal en el Portal del SAT 6 acuda directamente a las oficinas del
SAT.
Codigo Postal << )
Reportes 9 ‘ ‘ 3
2 Calle ‘ ‘
‘IIIIIII No. Exterior ‘ ‘ No. Interior ‘ ‘
Colonia Elja una colonia ... |
Nominas
® ﬂ Localidad Elja una localidad ... | Referencia ‘ ‘
Estado Seleccione un estado ... I Municipio Seleccione un municipio ... |
Cotizaciones y
Pedidos
.g[s Estimulo Franja Fronteriza: £l Cédigo Postal [08400] no aplica para el Estimulo de Franja Fronteriza

o 44 1)

Configuraciones
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3.1.2 Informacion Adicional

Movemos el ratén a la izquierda para poder ver el MenU >Configuraciones después damos clic en la opcién >Mis Datos después
damos clic en el botén “Informacioén Adicional” que se muestra en la figura 3.1.2.1 siguiente, para poder modificar la informacion
adicionaly de contacto que a continuacion se explica a detalle, una vez que ha terminado damos clic 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 electrénica. Siusted utiliza varios nombres comerciales, de favor vaya al Capitulo 6.2 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 aparecerdnimpresos en elencabezado de su factura electrénica.

CORREO ELECTRONICO: Este campo le permite agregar un correo electréonico alencabezado 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 ustedindicar el banco al que deben depositarle podria ser por ejemplo: BBVA Bancomer, este dato aparecerd enelcampo de
“Datos Adicionales” de sucomprobante electrénico (CFDI).

NUMERO DE CUENTA: 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).

Figura 3.1.2.1
Usuario Administrador

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. &) Noticacones (1) Cer

-l

i
Clientes
(© Volver Guardar cambios €4 4)

s Domicilio Fiscal| Informacion Adicional fRegimen Fiscal
T 22)

Informacion adicional y de contacto

Comprobantes

Estos datos seran impresos en sus comprobantes PDF
& Nombre comercial |Ferreteria del Occidente
S Teléfono 1 |55.5664.8965 | Bxt | 201 |
m Teléfono 2 | | Ext | |
— Correo electronico |correousuario@hotmaiI.com |
® e Banco |Bancomer | << 3)
L= CLABE Interbancaria  [012180001743491647 |
Cotaciones y Numero de cuenta [0174349164 |
2 Sitio Web HTTP/ | |
o << 1 ) Recuerde dar click en el botdon Guardar cambios cuando termine de modificar un dato.

Configuraciones
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3.1.3 Régimen Fiscal

Movemos el ratén a la izquierda para poder ver el MenU >Configuraciones después damos clic en la opcidén >Mis Datos después
damos clic en el botdn “Regimen Fiscal”, posteriormente debemos seleccionar el “Régimen Fiscal” que corresponde al emisor de los

CFDi, este Régimen Fiscal debe serigual al que aparece en su Constancia de Situacién Fiscal , recuerde que dichainformacién es
muy importante que se encuentre actualizada.

El Régimen Fiscal se debe especificar para cada uno de los tipos de comprobantes que usted este obligado a emitir, una vez
finalizado damos clic en el botdn “Guardar Cambios” taly como se indica enla figura 3.1.3.1

Figura 3.1.3.1
Usuario Administ r

q))) \lel O Cerrar Sesion

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

@Volver Guardar cambios <{ 4)

Productos Domicilio Fiscal| Informacion Adicional |Regimen Fiscal
* | o 22 N
Indique el Régimen Fiscal que va a ser impreso de acuerdo a los siguientes tipos de comprobantes

RIS Debe indicar su régimen fiscal para cada tipo distinto de comprobante que emita.

3

Factura Seleccionar régimen...
Reportes Factura con Retencion Seleccionar régimen...
m Recibo de Honorarios Seleccionar régimen...

Recibo de Arrendamiento Seleccionar régimen...

Nominas

|
|
|
|
ey Recibo de Donativo | Seleccionar régimen...
|
|
|
|

«3)

O ‘w
) Nota de Crédito Seleccionar régimen...
2acion Comprobante de : o
Cotizacionesy Traslg do Seleccionar régimen...
ﬁ/fg Comercio Exterior Seleccionar régimen...
Recibo de Némina Seleccionar régimen...
Mis Datos << ] )

Configuraciones

3.1.4 Donativos

Movemos el ratén a la izquierda para poder ver el MenU >Configuraciones después damos clic en la opcién >Mis Datos después
damos clic en el botén “Donativos” que se muestra en la figura 3.1.4.1 siguiente, para poder dar de alta los datos de nuestra
Autorizacion para recibir donativos deducibles como se explica a continuacién a detalle, una vez que ha terminado damos clic en
“Guardar Cambios”

NUmero de Autorizacién: En este campo es necesario escribir el NUmero de Autorizacion, que les fue expedido por el SATy que les

autoriza arecibir donativos deducibles de impuestos o en su caso renovaciéon de NUmero de Autorizaciéon. Ejemplo: B400-05-03-2025-
005

Fecha de Autorizacion: En este campo es necesario escribirla fechaenla que el SATles otorgo el NUmero de Autorizacion pararecibir
donativos deducibles. Ejemplo:2025-02-05

PUBLICO Ir al indice Pag. 11


https://www.sat.gob.mx/portal/public/tramites/constancia-de-situacion-fiscal
https://www.sat.gob.mx/portal/public/tramites/constancia-de-situacion-fiscal
https://www.sat.gob.mx/portal/public/tramites/constancia-de-situacion-fiscal

Figura 3.1.4.1
Usuario Administrador

Q))> Notifica

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

(i
—

Productos

*

Comprobantes

3

Reportes

® volver Guardar cambios €4 3)
2 2)
Autorizacion para recibir Donativos Deducibles

Para emitir recibos de donativos, es necesario que proporcione la siguiente informacion.

Numero de Autorizacion | |

Fecha de Autorizacion | |

il

Recuerde dar clic en el botén Guardar cambios cuando termine de modificar un dato.
Nominas
o &

V‘.-.\

Cotizaciones y
Pedidos

7

o ¢4 1)

Configuraciones

3.2 Certificado de Sello Digital

Podemos decir que un certificado de sello digital, es un documento electrénico mediante el cual una autoridad de certificacion
(SAT) garantizala vinculacion entre laidentidad de un sujeto o entidad y su clave publica.

El sello digital es generado una vez que se ha framitado 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, porlo que en ese periodo no
puede ser usado para realizar la emisiéon 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

anterioridadingrese alsiguiente sitio:
Y ) . certisat/
3.2.1 Diferencias entre Fiel y Sello Digital

FIEL

Firma Electronica Avanzada

SELLO DIGITAL

La Firma Electrénica 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
autografa.

Por sus caracteristicas, la FIEL brinda seguridad a las
fransacciones electronicas de los contribuyentes, con su
uso se puede identificar al autor del mensaje y verificar no
haya sido modificado.

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

Es el requisito bdsico para poder generar CFDI’s ya que este se utiliza
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
electrénicas, que junto conlallave publica presente en el certificado,
ayuda a determinarsilos datos de la factura sonintegros y no hansido
alterados por terceros.

A continuacién 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
HCSDH.

Asi también el nombre del archivo de cerlificado de Sello Digital
termina conlaletra “s”.

@ XAXX010101000.cer 4 @ CSD_Matriz_XAXX010101000_20250130_210907s.cer { Archivo .CER
L:i Claveprivada_FIEL_XAXX010101000_202501 18_102908.key< L:i CSD_Matriz_XAXX010101000_20250130_210907 .key ‘ Archivo .KEY
L:i Requerimiento_FIEL_XAXX010101000_20250118_102908.req L:i CSD_XAXX010101000_20250130_210917.sdg
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Sidamos doble clic en el “Archivo de Certificado” [l de
la FIEL, para abrirlo y posteriormente damos clic en la
pestana “detalles” y seleccionamos la opcion “Uso de la
clave” veremos que en ese campo dice (d8) esta
caracteristica solo es propia de la “FIEL" como se muestra
en lafigura 3.2.1.1

Figura 3.2.1.1
" Certificado EX
General  Detales | Ruts de certificacidn
Mostrar: | <Todos> v
Campo Valor s
|clave piblica RSA (2048 Bits)
i Lhn:hhdave Frma digital, Sin repudio, Gfra...
| Tipo de certificado Netscape  Autenticaodn del dente S, ...
Uso mejorado de daves Correo seguro (1.3.6.1.5.5.7....
lii! Restricciones bdsicas Tipo de asunto=Entidad final, ...
= Algoritme de identificaciin shal
Huella digital 46 69 76 39 57 d0 0d 60 e9 60...
= a gl = < d 8

digital, Sin repudio, Cifrado de datos, Acuerdo de dave (d&)

piedades... | |Copiar en archivo...

Aceptar

Si damos doble clic en el “Archivo de Certificado”Egldel Sello Digital,
para abrirlo y posteriormente damos clic en la pestana “detalles” y
seleccionamos la opcién “Uso de la clave” veremos que en ese
campo dice (c0) esta caracteristica solo es propia del “Sello Digital”
como se muestraenlafigura3.2.1.2

Figura 3.2.1.2
" Certificado EX
General | Detales | Ruta de certificacdn
Mostrar: | <Todos> -
Campo Valor s
| véido hasta lunes, 30 de enero de 202309...
sujeto Matriz,
|2l Clave plbkca RSA (2048 Bits)
Uso de la dave Firma digital, Sin repudio (c0)
estricdones basicas Tipo de asunto=Entidad final, ...
= Algoritme de identificaciin shal
Huella digital 67ca00 4723 12 3dda 45 36...
s awvoavass. | | ¢ co
digital, Sin repudio (c0)
piedades...  Copiar en archivo...
Aceptar

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

Pararealizarla carga de nuestro Certificado de Sello Digital a nuestra aplicacion es necesario iniciar sesion, una vez que accede ala
AplicaciénIntegral parala Generaciony Certificacion de CFDIS, damos clic en el MenU Izquierdo >Configuraciones y posteriormente
damos clic en la opcidn >Configuraciones y a continuacion damos clic en el botdn “Certificado de Sello Digital” como se muestra

enlafigura3.2.2.1

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

d

Configuraciones

Productos

*

Comprobantes

&

Certificado de Sello Digital

Cargar Certificado ¢ lo Digital (C

Formatos PDF

un fo

Cotizaciones y -
Pedidos Cobros con PayPal
@

JER
S

Mis Datos

T « ])

PUBLICO

Figura 3.2.2.1

Usuario Administrador
d))) Notificaciones (D Cerrar Sesion 5,,5‘; Configuraciones

Mis Datos Fiscales
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Enlasiguiente pantalla damos clic en el botdn “Cargar Certificado de Sello Digital” como se muestraenla figura 3.2.2.2
Importante: El contribuyente deberd tener “Estatus en LCO”: Contribuyente encontrado enla LCO, asi como un "Estado Certificado”:

Certificado activoy vigente.

@ \Volver (C’T‘) Cargar Certificado de Sello Digital] <{ 3)

Informacién del contribuyente

RFC: XAXX010101000
Estatus LCO: Contribuyente encontrado en la LCO.
Validez de Obligaciones: “1" Su RFC no aplica para el Estimulo Franja Fronteriza

Informacién del certificado
Estado Certificado:

Certificado activo y vigente

Vigencia: Vigente (Segun fechas)

No. de Serie: 00001000000428932217
Valido desde: 11/01/2023 04:15:33 p.m.
Valido hasta: 11/01/2027 04:15:33 p.m.

Figura 3.2.2.2

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 facturacién electronica con el objeto de que usted pueda generar
sus CFDI'suna vez que hemos finalizado damos clic en el botdn “Cargar Archivos”, como se muestra enla figura 3.2.2.3

Carga del Certificado de Sello Digital (CSD)
Opcidén 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 (Archiv ~ *.cer)
Llave privada (Archivo ~ »y)

Contrasefna

«
«s o
] e

Figura 3.2.2.3

Archivo .CER de su Sello Digital
Archivo KEY de su Sello Digital

7

Contrasefa de su Sello Digital

«

A continuacién veremos los “Términos y Condiciones” del servicio, en caso de estar de acuerdo, damos clic en los botones de
“Aceptaciéon” del “Aviso de Privacidad”, “Términos y Condiciones del Contrato de Prestacion de Servicios”,”"Convenio de
Confidencialidad” y “Carta Autorizacién Regla 2.7.2.7 RMF 2023", después clic en el botdn verde “Acepto”. Una vez aceptados los
“Términos y Condiciones” veremos el mensaje “Carga Exitosa” de su CSD taly como se muestra enlas figuras 3.2.2.4y 3.2.2.5.

Figura 3.2.2.4

Términos y condiciones

Anexo a Contrato de Prestacion de Servicios de Generacion de Comprobantes Fiscales Digitales a través de
internet Celebrado entre Factura Facilmente de México S.A. de C.V. y Empresa de Prueba, S.A. de C.V.

> [ Acepto que he leido el Aviso de Privacidad de Factura Facilmente de México S.A. de C.V.
8 } [ He leido y Acepto los Términos y Condiciones del Contrato de Prestacion de Servicios
> (I He leido el Convenio de Confidencialidad de Factura Facimente de México S.A. de C.V.
} O Firmar la Carta Autorizacién de la regla 2.7.2.7 de la RMF 2023

Al firmar la Carta Autorizacién de la regla 2.7.2.7 de la RMF 2023 autorizo a Factura Faciimente de México,
S.A. de C.V. para que en su carécter de Proveedor Autorizado de Certificacion de Comprobantes Fiscales
Digitales a través de Internet , haga entrega al Servicio de Administracién Tributaria SAT de copia de cada
uno los comprobantes fiscales digitales que haya certificado.

En este momento manifiesto haber ingresado de conformidad mi Certificado de Sello Digital (CSD) expedido
por el Servicio de Administracion Tributaria a nombre de: Empresa de Prueba, S.A. de C.V., con la finalidad
de ser utilizado por Factura Facilmente de México SA de CV en su calidad de Proveedor Autorizado de
Certificacion; con el proposito de firmar electrénicamente todos y cada uno de los comprobantes que sean
emitidos por Empresa de Prueba, S.A. de C.V,, utilizando para ese fin el Certificado de Sello Digital (CSD):

RFC: XAXX010101000 Numero de Serie: 00001000000403538417

Inicio de Vigencia: 11/01/2023 04:15:33 p.m.  Fin de Vigencia: 11/01/2027 04:15:33 p.m.

Acepto la Responsabilidad derivada de la utilizacion del presente Certificado de Sello Digital, y Manifiesto que
conozco todos y cada uno de los procedimientos que el Servicio de Administracion Tributaria dispone para
en su caso Revocar o Renovar el presente Certificado.

Asi mismo es importante mencionar que acepto los Términos y Condiciones del Servicio, y el Contrato de

Prestacion de Servicios que ofrece Factura Faciimente de México SA de CV respecto a la certificacion de
comprobantes fiscales digitales

>> ACEPTO CANCELAR

~O

PUBLICO

Figura 3.2.2.5

Su Certificado de Sello Digital (CSD) se cargé correctamente y esté listo para emitir CFDIs. @
De clic en Ver informacién para obtener mas detalles.

cerrar
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3.3 Logotipo Personalizado

Para realizar la carga de nuestro Logotipo a la aplicacion es necesario iniciar sesion, una vez que accede a la Aplicacién Integral
para la Generacioén y Certificacién de CFDI’s, damos clic en el Menu Izquierdo >Configuraciones y posteriormente damos clic enla
opcion >Configuraciones, y a continuacion damos clic en el botén “Logotipo Personalizado y marca de agua” como se muestra en

lafigura 3.3.1

{0 EMPRESA DE PRUEBA SA. DE C.V.

Productos

¥

Comprobantes

L Cemﬁcado de Sello D\gltal

de Sello Digital (CSD).

Formatos PDF

one un formato de factura p

Cotizaciones y
Pedidos

Cobros con PayPal

Mis Datos

Configuraciones « ]

Figura 3.3.1

Usuario Administrador
Q)) Notificaciones (D Cerrar Sesion %:é:; Configuraciones

S Datos F\sca\es

de su logotipo (JPG, PNG, GIF) para que sea
mprobantes

e domicilios,

cibir pagos

A continuacion damos clic en el botén “Seleccionar Imagen”, buscamos en nuestra PC el archivo de nuestro logotipo que debe
estar en formatos los siguientes formatos: jog, gif y png una vez que lo hemos seleccionado damos clic en el botén “Guardar

Cambios” como se muestraenla figura 3.3.2

Personalizacion de formatos PDF

4
@ Volver Guardar Cambios 8 Generar vista previa

E, Seleccionar Imagen << ] )

No ha cargado ninguin logotipo personalizado ain
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 tamafio de la imagen no debe superar 512 Kb
La imagen debe ser preferentemente cuadrada

Figura 3.3.2

Unavez que hasido cargado nuestro logotipo veremos una vista previa del mismo como se muestraenla figura 3.3.3

Personalizacion de formatos PDF
@ Volver Guardar Cambios 8 Generar vista previa
E, Seleccionar Imagen

Este logotipo serd impreso en sus Comprobantes
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

PUBLICO

Figura 3.3.3
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&3 Administracion de CFDI

4.1 Alta Clientes

Una vez que hemos configurado nuestra cuenta de facturacion procedemos arealizar el alta de nuestros clientes de acuerdo all
tipo de CFDi que vayamos a emitir.

4.1.1 Alta Clientes CFDi 4.0

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 clic en el menu >Clientes posteriormente seleccionamos la opcion “Agregar Clientes” y
después damos clic en el botdn “Nuevo cliente CFDI 4.0 / Comercio Exterior / Carta Porte” como se muestraenlafigura4.1.1.1

Seleccione el tipo de Cliente

@ Nuevo cliente CFDI 4.0 / Comercio Exterior / Carta Porte €4 1)
Permite dar de alta un cliente con los datos requeridos para expedir CFDI 4.0, asi como Complemento Carta Porte y Complemento para Comercio Exterior. FIgUfG 4.1.0.1

Datos Generales

En este campo deberd anotar los datos generales de su cliente que son: Tipo de Cliente ya sea “Nacional 6 Extranjero”, “RFC”,
“Nombre” (Este se debe escribiren mayusculas, respetando nimeros, espacios y signos de puntuacién taly como aparecen ensu
Constancia de Situacion Fiscal adicional a ello en el caso de personas morales se elimina el Régimen Societario del campo nombre),
"Alias / Etiqueta adicional Cliente" (Este sirve para asignar a su cliente un dlias. Esto le permitird, por ejemplo, incluir informacién
adicional como Régimen Societario, Nombre Comercial, etc.) “Régimen Fiscal” (Receptor del CFDique en este caso seria su cliente),
“Teléfono” y “Correo Electrénico”, le recomendamos capturar el correo electrénico para que una vez generado su CFDi este sea
enviado de manera automdtica asu cliente.

D icilio Fi | del Client
En este campo deberd comenzar dando clic en la opcidn “Completo” y posteriormente deberd escribir el “Cédigo Postal” del

domicilio fiscal de su cliente, este debe coincidir con el que aparece ensu: Constancia de Situacién Fiscal , adicional alo anterior
también puede validar el cddigo postal del domicilio fiscal de su cliente usando los siguientes enlaces:

Validador de RFC, nombre y cddigo postal y Catdlogos CEDi 4.0, posteriormente a que se escribe el Codigo Postal aparecerdn
opciones para seleccionarla colonia, delegacién/municipio y estado, en el caso de la calle, nUmero exterior y nUmero interior
deberdn escribirse de manera manual.

Datos Opcionales de Facturacia | Client

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

Método de Pago: Seleccione un método de pago sidesea que el dato sea mostrado siempre que le facture asu nuevo cliente.
Ejiemplo: PUE Pago en una sola Exhibicién para operaciones al contado, PPD Pago en Parcialidades o diferido para operaciones a
crédito.

No. de Cuenta de Pago: Escribalos Ultimos cuatro digitos de la cuenta conla que le realizaron el pago, este dato es opcional.
Condiciones de Pago: Escribalas 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 ldentificador: Seleccione la etiqueta delidentificador fributario aplicable, este dato solo aplica a clientes extranjeros.

Unavez que hemos terminado damos clic en “Guardar Cambios” como se muestraenla figura4.1.1.2
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EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

Figura 4.1.1.2

Usuario Administrador

Ver Clientes

Agregar Clientes << ])

Productos

*

Comprobantes

Reportes

i

Nominas

PUBLICO

>

@ Volver . Guare

Datos generales

Tipo de Cliente
RFC
Nombre

Alias / Etiqueta adicional
Cliente

Régimen Fiscal

Teléfono

Correo electrénico

) ot

e para CFDI 4.0 / Comercio Exterior / Carta Porte
¥ 3)

dar cambios Cancelar

® Nacional O Extranjero

|MAHC800325PsA

‘CARLOS HUMBERTO MARTINEZ HERNANDEZ ‘ 0
\ | @

621 - Incorporacion Fiscal

En caso de que su Cliente no conozca su Régimen Fiscal, puede enviar el siguiente enlace por correo electronico: Consulta tu informacion
fiscal

ElI RFC no puede ser modificado debido a que ya han sido expedidos comprobante para este cliente.
52606610 |

‘cp.carlos,martinez@outlook.com ‘

Domicilio fiscal del cliente

O Basico (unicamente Cédigo Postal) Aplica para CFDI 4.0

2) >> @® Completo - Opcional para CFDI 4.0 / Requerido Comercio Exterior / Requerido Carta Porte

Codigo Postal
Calle

No. Exterior
Colonia

Localidad

Estado

| 08400 |
| RESINA |
‘ 264 ‘ No. Interior ‘ ‘
Granjas México
Referencia ‘ ‘
Ciudad de México Municipio Iztacalco

Datos Opcionales de Facturacién para el Cliente

Configuracion de opciones adicionales del cliente. Cada vez que genere una factura para este cliente, serdn aplicadas estas opciones. Pueden dejarse en blanco si no se desea esta funcion.

Forma de Pago

Método de Pago

No. Cuenta de Pago
Condiciones de Pago
Uso del CFDI

Etiqueta del Identificador

Opciones de idioma

Seleccione una opcion...

Seleccione una opcion...

GO3 Gastos en general

Ninguno (Blanco)

O Generar una representacion impresa PDF adicional en inglés para este cliente.

@ Sisucliente 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 clic en el menU >Productos vy
seleccionarla opcion “Agregar Producto” como se muestra enla Figura 4.2.1
Figura 4.2.1

Usuario Administrador

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

Clientes 9 I

: Nuevo Producto
© Volver () Guardar  (X) Cancelar
Ver Productos
J— << 1) Informacion del producto
Ver Senvcios Descripcion * [ |
Comprobantes Clave (Uso Interno) | |
& Clave Producto Serv. (SAT) | Requerido SAT para CFDi v3.3 y 4.| §E Catélogo de Claves SAT Sugerencias de Claves SAT ©
Unidad de Medida [ Opgional |
Reportes
Clave Unidad de Medida (SAT) Seleccione una unidad... | Buscar unidad, ejemplo “LTR” | Q

i

Valor Unitario | |

MOTIIED Moneda Peso Mexicano (MXN)
Ty
Impuestos
Y
LLV.A. Seleccione una opcion... v
@ p
: Tasa de IEPS Seleccione una opcion...
Configuraciones Cuota Flja de IEPS Opcional |

Aparecerd la pantalla de Nuevo Producto, a continuaciéon describimos como llenar cada uno de los campos como se muestraenla
figura 4.2.2

(© Volver (@ Guardar  (x) Cancelar
Informacion del producto Figura 4.2.2
Descripcion * | ]

Clave (Uso Interno) | |

Clave Producto Serv. (SAT) [ Requerido SAT para CFDI v3.3y 4] §== Catélogo de Claves SAT Sugerencias de Claves SAT @
Unidad de Medida [ Opcional |
Clave Unidad de Medida (SAT) Seleccione una unidad... [ Buscar unidad, eiemplo “LTR* | Q

Valor Unitario | |

Moneda Peso Mexicano (MXN)
Impuestos

LV.A. Seleccione una opcion...

Tasa de IEPS Seleccione una opcion...
Cuota Fija de IEPS Opcional |

Impuestos Locales
Relacion de Impuestos Locales aplicables a este producto o servicio

Descripcion [ |

Tasa | Tasa del Impuesto local |

Tipo Seleccione una opcion...
P

Descripcidn: Escriba la descripcidon del producto o articulo a vender. Eiemplo: “Muebles”

Clave Uso Interno: Campo opcional que permite almacenary buscar la informacién de sus productos mediante una clave definida
por elusuario, esta clave puede contenerletrasy nimeros en su conformacion. Eiemplo MUEBLE5S01

*Clave Producto Servicio. SAT: Escriba la Clave de Producto/Servicio aplicable Ejemplo: “56101500" la cudl esla Clave de Producto
para “Muebles”.

Opcidén de BUsqueda 1: Ponemos el mouse sobre elicono  Sugerencias de Claves SAT®  “Sugerencias de Claves SAT” a continuacién nos
serdn mostrado un listado de tipo de actividades econdmicas a manera de ejemplo movemos el mouse donde dice “Carpinteria 'y
muebleria” a continuacién veremos las claves de producto o servicio recomendadas por el SAT, seleccionamos “56101500
Muebles”, como se muestraenlas figuras 4.2.3y 4.2.4.
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Figura 4.2.3
Arrendamiento inmobiliario -~
Agrupaciones y camaras
Cafeteria
Canceleria
Carniceria
Carpinteria y muebleria

«)

Comercio al por mayor agua purificada y hielo

Servicios de carpinteria

Donatarias Autorizadas

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

Utensilios de laboratorio

Farmacias v

Carpinteria y muebleria

Regresar

30161903 - Paneles de madera
30162102 - Escaleras de madera
30171504 - Puertas de madera
30172103 - Puertas de garaje de madera
56101500 - Muebles

Figura 4.2.4

«2

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

Opcidén de BUsqueda 2: Damos clic en elicono

4.2.5.

Seleccione el criterio de busqueda:
O Productos O Servicios

Buscador de Claves de Producto y Servicios
I @ | “Muebles” v 2)

ﬂa Catélogo de Claves de Productos y Servicios.

Descargue directamente desde el SAT el Catalogo de Claves de Productos y Servicios para
CFDIc_ClaveProdServ.

Cerrar

Opcién de Busqueda 3: Damos clic en elicono

4.2.6.

“Catalogo de Claves SAT” y en el cuadro de bUsqueda escribimos por ejemplo la
palabra: “Muebles” después damos clic en elicono (®) “Buscar” a continuaciéon veremos los resultados de la bUsqueda y damos
clic enla palabra “Muebles” para que la clave de producto 56101500 se agregue a nuestro cfdi, fal y como se muestra en la figura

Catalogo de Claves de Productos y Servicios

@® Productos

Division

O Servicios

Seleccione una division

Grupo

Aln no ha seleccionado nada

Figura 4.2.5

Buscar clave de productos o servicios por su descripcion... Q
Se encontraron 45 resultados para "muebles”
Clave Descripcién Detalles

W3\

56101500 | Muebles VT Detalles
25201517 Muebles de avion Detalles
42151700 Muebles para la clinica dental Detalles
42261700 Muebles de autopsia Detalles

“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" enla opcién “Divisién” a manera de ejemplo seleccionamos “Muebles, Mobiliario y Decoracién” y en la opcion “Grupo” a
manera de ejemplo seleccionamos “Muebles de Alojamiento” esto nos mostrara las distintas “Clave de Producto o Servicio” damos
clic enla palabra “Muebles” para que la clave de producto 56101500 se agregue a nuestro CFDi, tal y como se muestra en la figura

Asitambién se recomienda consultar el siguiente catalogo c_ClaveProdServ, asicomo los Criterios Generales aplicables a "unidades
de medida”y a“clavesde productos/servicios” disponible en el portal del SAT.

Seleccione el criterio de busqueda:
O Productos O Servicios

Buscador de Claves de Producto o Servicios

m Catalogo de Claves con Buscador

Descargue directamente desde el SAT el Catalogo de Claves de Productos y Servicios para
CFDIc_ClaveProdServ.

Cerrar

PUBLICO

Catalogo de Claves de Productos y Servicios

® Productos

Division

) Servicios

Muebles, Mobiliario y Decoracién

Grupo

Muebles de alojamiento

«2) -
«3) -

) Figura 4.2.6

Buscar clave de productos o servicios por su descripcion... Q
Se encontraron 1 resultados para "computadores de escritorio”
Clave Descripcién K 4 4) Detalles
56101500 Muebles Detalles
56101700 Muebles de oficina Detalles
56101600 Muebles para el exterior Detalles
56101715 Organizadores o clasificadores de correspondencia Detalles
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Unidad de Medida: Aqui es necesario establecer la unidad de medida que aplique a nuestro producto o servicio, dicho dato es
necesario a partirde las modificaciones alas disposiciones fiscales vigentes. Eiemplo: “Pieza”

*Clave Unidad de 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 después de clicen elbotdon Q “Buscar”, finalizamos escogiendo la opcién deseada.

Serecomienda consultar el siguiente catalogo ¢_ClaveUnidad, asicomo los criterios generales aplicables a “unidades de medida™y
a “claves de productos/servicios” disponible en el portal del SAT.

Valor Unitario: Aquies necesario establecer el valor 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), fenemos que elegir la que aplique y seleccionar la casilla correspondiente. Se recomienda
consultar el siguiente catalogo c_Moneda

IMPUESTOS

LV.A.: Aquies necesario establecer el IVA que aplica parala venta de nuestro producto, el SAT maneja 3 casos particulares, que es el
IVA aTasa General, IVA Exento, o IVA Cero, esimportante preguntar a nuestro Asesor Contable y Fiscal alrespecto para elegirla que
opcién aplique y seleccionar la casilla correspondiente. El contribuyente es el Unico responsable del llenado de dichos datos y del
cumplimiento delasleyes fiscales aplicables.

Tasa del IEPS: En caso de ser aplicable se deberd seleccionarla tasa de IEPS aplicable al producto.

CuotaFijadel IEPS: En caso de ser aplicable escribirla Cuota Fija de IEPS aplicable al producto.

IMPUESTOS LOCALES

Descripcion: En caso de ser aplicable escribala “Descripcion” del Impuesto Local aplicable al producto.

Tasa: En caso de seraplicable escribala “Tasa” delImpuesto Local aplicable al producto.

Tipo: En caso de seraplicable seleccione el “Tipo” de Impuesto Local aplicable al producto ya sea Retenido o Trasladado.

Una vez que terminamos de infroducirlos datos damos clic en elicono (@) “Guardar” para almacenar lainformacion
de nuestro producto.
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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
realizarnuestro CFDI (Factura).

Lerecomendamos descargue la guia de llenado parala emision de facturas en sunueva version 4.0 en en el siguiente enlace.
http://omawww.sat.gob.mx/framitesyservicios/Paginas/documentos/Anexo 20 Guia de llenado CFDl.pdf

Asitambién esta nueva version de CFDi contiene nuevos catdlogoslos cuales puede descargar delsiguiente enlace.
http://omawww.sat.gob.mx/framitesyservicios/Paginas/documentos/catCFDI V_4 20250327 .xls

4.3.1 Nueva Factura/Concepto Amplio Versiéon 4.0

Iralmeny >Comprobantes y seleccionar >Nuevo Comprobante posteriormente buscarla seccién “Comprobantes Version 4.0"
y después dar clic en >Factura como se muestraenla figura 4.3.1.1

Figura 4.3.1.1

Usuario Administrador
{0 e ,
q)) Notificaciones QCenar Sesién Configuraciones

EMPRESA DE PRUEBA S.A DE C.V.
xd Comprobantes Version 4.0

Factura " « 2) Fg_c_tura con Retenciones

Gener

Productos

*

Nuevo Comprobante ] .
<4 ) Nota de Crédito con IEPS Nota de Crédito con Impuestos Locales Factura Global

(ERCD @D Nota de Crédito habilitada para incluir [EPS A b Arcl Nuevo CFDi Global por Ventas al Pablic

y Cobranza

Factura con impuestos locales Nota de Crédito

F: Impuesto Genere una nueva nota de crédito en peso

Reportes

Recibo de A

CFDI Comprobante de Ingresos

génerico v4.0
Nominas

X 4

Factura Constructoras Factura Combustibles Comercio Exter
=\ s s ¢ electrénico

Modelo de Fact uctoras a

Cotizaciones y
Pedidos

Pre-Facturas y Plantillas CFDI de Ingreso y Traslado CFDi de Traslado

Genere un CFDi a partir de una Pre-Factura o Plantilla TA PORTE v2.0 CFDi de Traslado sin Complemento Carta Porte

Configuraciones
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1) Nuevo Cliente: Para dar de alta un cliente Nuevo damos clic en el botén “Nuevo Cliente”

RFC: En este campo se debe escribir el RFC Receptor del CFDique en este caso seria su cliente.

Nombre: Se debe escribir siempre en mayuUsculasidéntico ala  Constancia de Situacién Fiscal en el caso de Personas Fisicas iniciar por el nombre.
Ejemplo: RAFAELI CAMPOSORIO RUIZO. En el caso de Personas Morales se elimina el Régimen Societario del campo “Nombre™ por lo que en este
Ejemplo seria: FACTURA FACILMENTE DE MEXICO, eliminandose asi de larazdn sociallas siglas “SA DE CV”.

Alias / Etiqueta adicional Cliente: Este sirve para asignar a su cliente un dlias. Esto le permitird por ejemplo, “incluir informacién adicional como
Régimen Societario”, Nombre Comercial, etc.

Correo Electrénico: En este campo se debe escribir el Correo Electronico del Receptor del CFDi.

Domicilio Fiscal: En este campo se debe escribir el Cédigo Postal del Receptor del CFDi.

Régimen Fiscal: En este campo se debe escribir el Régimen Fiscal del Receptor del CFDI.

Uso de CFDi: En este caso se debe escribir el Uso del CFDi del Receptor del CFDi, le recordamos que la opcion “Por Definir” desaparece en CFDi 4.0

Los campos RFC, Nombre, Domicilio Fiscal (c6digo postal) y Régimen Fiscal deben seridénticos alos de su Constancia de Situacién Fiscal ,en caso
de noser asi el comprobante no podrd ser emitido su CFDi.
Figura 4.3.1.2

Nueva Factura

RFC | RFC del Cliente Cancelar Cancela el alta de cliente y vuelve a mostrar el buscador Serie AFAD

Nombre [ Nombre o Razén Social |@ Fecha de Expedicion  |30/03/2025

Alias / Etiqueta adicional | |

Cliente

Correo electronico | Correo electrénico para envio |

Domicilio Fiscal | Codigo Postal Domicilio Fiscal | @ Domicilio Fiscal Datos Basicos (Unicamente Codigo Postal) O Domicilio Fiscal Datos Completos

Régimen Fiscal

Para mostrar la lista de Régimenes Fiscales, primero indique un RFC en la parte superior.

Uso del CFDI Seleccione una opcion ...
Validacién de RFC, nombre y cédigo postal
Le recomendamos utilizar el siguiente enlace  Validador de REC, nombre y cédigo postal .y seleccionar la opcién “Validar RFC, nombre,

denominacién o razén social y CP” posteriormente deberd escribir la informacion solicitada con mayusculas y sin acentos, damos clic en el boton
“Consultar RFC" y en caso de ser correctalainformacién deberemos ver el mensaije “RFC vdlido, y susceptible de recibir facturas”

2) Declicenelbotén “Factura/Concepto Amplio”
3) Escribaelnumero de articulos a vender Eiemplo: 1 Computador, 2 Computadores.
4) Escribalaclave de controlinterno aplicable al producto en caso de necesitarla. (opcional)

5) Escribala Clave de Producto/Servicio aplicable Ejemplo: “43211507", en caso no conocer la clave de producto/servicio aplicable puede realizar
su buUsqueda de las dos siguientes dos maneras:

Opcidénde BUsqueda usando el Catdlogo de Claves SAT

Darclicenelicono = “Catdlogo de Claves SAT" y posteriormente en el campo que dice “Buscador de Claves de Producto y Servicio” escriba por
ejemplo "Computadores de Escritorio” y posteriormente de clic en elicono @ “Buscar”, a contfinuacion verd los resultados, en este caso a manera
de ejemplo damos clic en “Computadores de Escritorio”, es importante sefalarle que nosotros no proporcionamos orientacién de tipo fiscal por lo
que deberd apoyarse con el asesor contable y fiscal de su empresa.

Figura 4.3.1.3 Catalogo de Claves de Productos vy Servicios
s A e Productos () Servicios
Seleccione el criterio de busqueda: Division
O Productos O Servicios i o
Seleccione una divisiéon v
Buscador de Claves de Producto y Servicio Grupo
2) }}@ | “Computadores de Escritorio” l << '| ) Adn no ha seleccionado nada v FigUI’O 43.1.4
mg Catélogo de Claves de Productos y Servicios Buscar clave de productos o servicios por su descripcion... Q
Descargue directamente desde el SAT el catalogo de Claves de Productos y Se encontraron 1 resultados para "computadores de escritorio”
Servicios para CFDI v3.3. Hoja ¢_ClaveProdServ. P
Clave Descripcion Detalles
43211507 Computadores de escritorio Detalles «] ] )
Cerrar
\ J

Opcién de BUsqueda usando la Sugerencias de Claves SAT

Darclic en elicono Sugerencia de Claves SAT a 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 opcién “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 opcion de
busqueda usando el “Catdlogo de Claves SAT" descrita en el punto anterior.

6) Escribala Unidad de Medida aplicable Ejemplo: “Pieza”.
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7) Seleccionela Clave aplicable ala Unidad de Medida. Ejemplo: *H87" (Pieza), en caso de no enconfraruna unidad de medida

adecuada para usted, escriba la unidad de medida en el buscador de “Clave Unidad de Medida” Q ydespuésde clicenelbotén
Q “Buscar’y posteriormente de clic en el nombre de la unidad de medida para seleccionarla.

8) Escribaladescripcion del producto o articulo a vender. Eiemplo: “*Computadores de Escritorio™.

9) Escriba el valor unitario del producto o articulo a venderantesde |.V.A.

10) Se debe seleccionar enla opcién Objeto Impuestos sila operacion comercial es objeto o no de impuestos. Si el valor registrado en este campo es

“02" (Si objeto de impuesto) se deben desglosar los Impuestos a nivel de Concepto. Si el valor registrado en este campo es “01” (No objeto de

impuesto) o “03" (Siobjeto delimpuesto y no obligado al desglose) no se desglosan Impuestos a nivel Concepto.

11) Seleccionelatasa de VA Trasladado aplicable al producto que puede ser: 16%, 0% o Exento.

12) Escribir elimporte del descuento aplicable a cada concepto en caso de ser aplicable este campo es (opcional).

13) Clicenelbotdn | Agregar concepto | €n caso de requerirmas conceptosrepetirpasos 3, 4,5,6,7,8,9,10, 11,12,y 13 para agregar otro concepto.

Funciones Adicionales: Liegados a este punto después de que ha sido agregado un concepto a su comprobante puede que usted necesite utilizar
alguna de las siguientes 2 funcionalidades: “Editar Concepto”, la cudl le permitird realizar modificaciones al concepto previamente agregado
después deberd dar clic en el botdn “Agregdr Concepto” para que sea actualizada la informacién, o bien puede que sea necesario emplear la
funcionalidad ° “Eliminar Concepto” la cudlle permitird eliminar por completo lainformacion de un concepto.

14) Seleccione la clave de la forma de pago del CFDi. Eiemplo: 01 Efectivo, 02 Cheque Nominativo 03 Transferencia Electrénica de Fondos, etc.

15) Seleccione la clave delmétodo de pago. Ejemplo: PUE Pago en una sola exhibicién, PPD Pago en parcialidades o diferido.

16) Escribalas condiciones comerciales aplicables para el pago del comprobante fiscal (opcional). Ejemplo: Contado 6 Crédito.

17) Escriba un numero de orden de compra (opcional).

18) Escribirinformacion adicional de cualquier tipo que necesite agregar a su comprobante fiscal (opcional).

19) Active esta opcidn para que su cliente pueda pagar usando Paypal en el caso de CFDiemitidos como PUE (ver manual de configuracién Paypail)
20) Clicenelbotéon “Generar Comprobante” para poder emitir nuestro CFDiversion 4.0.

21) Una vez generado nuestro comprobante este serd enviado por correo de forma automdtica.

Como se muestraenla Figura 4.3.1.5
Sideseamos mandar nuestro comprobante de manera manual a otra persona damos clic en 4 “Enviar por correo”, posteriormente deberd escribir

enelcampo “Destinatarios” la direccion de correo donde desea enviar de manera manual su comprobante y después dar clicen el iconoq “Enviar
Comprobante” pararealizar el envio manual del comprobante.

¥ 20)

Generar comprobante ® Cancelar Figura 4.3.1.5
Nueva Factura ¥1)
RFC Buscar RFC m [ + Nuevo Cliente ][ 5 Catélogo de Clientes Serie AFAD
) Fecha de Expedicion 30/03/2025
Cliente Buscar por nombre o RFC...
Uso del CFDI Seleccione una opcion ...
Factura / Catalogo de productos | Factura / Concepto amplio « 2)
De clic para agregar un Complemento de CFDI a su Comprobante (Instituciones Educativas, Informaciéon Aduanera, Sector Detallista y otros Complementos) Sub Total
Cantidad * ‘ ‘ « 3) TOTAL
Clave (Noldentificacion) ‘ Opcional ‘ « 4) v 5) v 5)
Clave Producto Serv. (SAT) l Requerido SAT para CFDI v4.0 ] [l Catélogo de Claves SAT  Sugerencias de Claves SAT @
Unidad de medida [opcional | M 6)
Clave Unidad (SAT)* Seleccione una unidad ... l Buscar unidad, ejemplo: 'LTR' ] Q [7] « 7)
Descripcion *
¥3)
Valor unitario * ‘ « 9)
Objeto Impuestos Seleccione una opcion ... a« 1 0)
|.V.A. Trasladado Seleccione una opcion ... « 11 )
Descuento [ ] « 1 2)
Agregar concepto « 1 3)
Informacién del Comprobante
: ' i
Forma de pago Seleccions una opcion .. « 14) Opciones de Cobranza () Marcar como 'Pagado
Método de pago Seleccione una opcion ... « 1 5) Referencias del pago ‘ ‘
Condiciones de pago [ | M 16) 19) P @ Deseo cobrar el importe de este comprobante con PayPal @
Orden de Compra l | « 17) Mas informacion
Observaciones
¥18)
Version del GFDI
Exportacion 01 - No aplica 7z
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4.3.2 Nuevo CFDi con Complemento para Recepcién de Pagos (P) v2.0 CFDi 4.0

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

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

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

siguiente al que corresponda el o los pagosrecibidos Regla 2.7.1.32RMF - Guia de llenado SAT CEDi de Pagos v2.0
Revisarcontenido de la Pdgina 6 FormaPago, Pdgina 11 MetodoPago. Guia de llenado SAT CED{ 4.0

Para generar un CFDi con Complemento para Recepcién de Pagos (P), damos clic en elicono >“Nuevo Comprobante” que se
encuentra en la parte superior izquierda, posteriormente debemos seleccionar el fipo de CFDI que deseamos emitir, a manera de
ejemplo vamos a la seccidn inferior de la pagina que dice “Comprobantes Version 4.0" y damos clic en “CFDI de Recepcidn de
Pagos” para poder emitirun comprobante de Tipo Pago (P), como se muestra enla Figura 4.3.2.1

Figura 4.3.2.1

Usuario Administrador
ﬁ EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. q))) Notificaciones @Cerrar Sesion @Conﬁgurat\ones

Comprobantes Version 4.0

Fact aconl PS

peso: Genel actu S COt 1Cidn ¢ Model da el calculo y la inclusion de
Productos ! ey saliehias e

¥

Comprobantes

Factura con impuestos locales

jula r H

Nota de Crédito con IEPS

Nota de Crédito habilitada para incluir IEPS

Nota de Crédito con Retenciénes

Factura Global
Nuevo CFDi Global por Ventas al Piblico

Recibo de Arrendamiento

Recnbo de Honorarios

Reportes

]

CFDId Recepcién de Pagos

6n de uno

Com obante eEgresos

Nominas

Factura Constructoras Factura Combustibles

e Factura para constr Facturacién de combustibles y gasolina

Pre Facturas y Plantillas F CFDI de Ingreso y Traslado CFD| de Traslado
- o) Con nto CARTA PORTE v2.0 i

a o Plantilla plemento Carta Porte

Configuraciones

En el campo “Agregar / Seleccionar un CFDI” escribimos el “NUmero de Comprobante” o el “NUmero de Folio Fiscal“ al que se le
aplicara un pago, a manera de ejemplo escribimos “AFAD1"y damos clic en elicono @ “Agregar Comprobante”.

En caso de que el pago recibido cubra el pago de varios CFDi, usted deberd agregar cada uno como se indica en este paso como
se muestraenlaFigura 4.3.2.2

Importante: En este punto se agrega el (los) “ldDocumento” al nodo “DoctoRelacionado” de cada uno de los comprobantes alos
que sele aplicaunpago.
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Figura 4.3.2.2

Usuario Administrador

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. &) Nori

Clientes ) I
' @ 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
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 v'

[ Capture el Folio Fiscal / UUID / No. Operacién «__]—D ()Agregar Comprobante G Importar Comprobantes

Comprobantes Cliente: Primero seleccione un Comprobante
O seleccionar un receptor distinto (Operacion de Factoraje)

Informacién de Documentos relacionados a los que se aplican uno o varios pagos
Folio Total CFDI T.C. Saldo Anterior Importe Pagado

Fecha Serie Moneda del CFDI  Saldo Insoluto

A Registro de Pagos a Documentos relacionados
‘||I||II CFDlIs Relacionados v (+) Mostrar
( )
Nominas .
Informacién adicional

Observaciones

Reportes

Version del CFDI: 4.0, Version del Complemento de Pagos: 2.0 Total del Comprobante: 0, Metodo de Pago CFDi: No requiere Informacion, Forma de Pago CFDI: No requiere Informacion

Configuraciones

como se muestraenla Figura 4.3.2.3

A continuacion damos clic en elicono “Registrar Pago”
Figura 4.3.2.3

. Usuario Administrador
EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. d))) Notificaciones (D rrar Sesion

Clientes 9 I

b 3

() Generar Comprobante  (X) 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
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
| Capture el Folio Fiscal / UUID / No. Operacion | @Agfegar Comprobante @P Importar Comprobantes
Comprobantes Cliente: ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ - (JUFA7608212V6)
O seleccionar un receptor distinto (Operacion de Factoraje)
& Informacién de Documentos relacionados a los que se aplican uno o varios pagos
Fecha Folio Fiscal / UUID Serie Folio Total CFDI @, Saldo Anterior Importe Pagado  Moneda del CFDI  Saldo Insoluto
Reportes ©03/03/2023  FG0E02C8-4D1C-4711-A146-DFA9558DC31B  AFAD 6 $1,740.00 1 $1,740.00 $0.00 MXN $1,740.00
M Registro de Pagos a Documentos relacionados Registrar Pago << 1 )
‘lIIIlII CFDIs Relacionados v (+) Mostrar
Nominas ( )
oy Informacién adicional
® L 4 Observaciones

g

Cotizaciones y

@
Configuraciones

Version del CFDI: 4.0, Version del Complemento de Pagos: 2.0 Total del Comprobante: 0, Metodo de Pago CFDi: No requiere Informacién, Forma de Pago CFDI: No requiere Informacion

A continuacién selecionamos el CFDirelacionado con este pago, para ello damos clic en la casilla (J correspondiente y después
damos clic enelbotdédn “Aceptar” taly como se muestraenlaFigura 4.3.2.4

Seleccione los CFDIs relacionados a este Pago
Fecha Serie Folio Total CFDI () Todos Folio Fiscal / UUID
03/03/2023 AFAD 6 $1,740.00 @<‘ '| ) FE0E02C8-4D1C-4711-A146-DFAIS58DC31B
Figura 4.3.2.4
¥2)
() Aceptar X Cancelar y cerrar
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A continuacion llenaremos los conceptos enla seccidon que dice “Registro de Pagos a Documentos relacionados”

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

1.- Moneda del Pago - MonedaP: Seleccionarla 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 seleccionado una
moneda distintfa como USD o EUR, deberd registrar el tipo de cambio de la moneda a la fecha en que se recibid el pago.

Asi también deberd reflejar el nUmero de pesos mexicanos que equivalen a una unidad de la divisa senalada en el campo
MonedaP. Por defecto el sistema le muestra un tipo de cambio sugerido obtenido del Diario Oficial de la Federacion.

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

4y 5.- FechayHora: Seleccionarfechay escribirlahora en que se recibe el pago. Ejemplo: Fecha: 03/03/2023, Hora: 15:30
6.- Importe del Pago: Escribir el monto del pago realizado aldocumento relacionado este dato debe serigual al punto 8.
7.- No. Operacién / Referencia: Escribir el nUmero de cheque, autorizacion, referencia, clave de rastreo en caso de ser SPEL.

8.- Importe Pagado enla Moneda enla cual serealizé el Pago: Escribir el monto del pago realizado aldocumento relacionado.
Ejemplo: Recibimos un pago por $1,740 MXN porlo que el “Saldo Insoluto” del CFDi o documento relacionado seria: “Cero”

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

Ejemplo: Recibimos un pago por $84.3411 USD por lo que el “Saldo Insoluto” del CFDi o documento relacionado seria: “Cero” todo
esto siconsideramos un Tipo de Cambio sugerido para USD de 20.6305 obtenido del D.O.F.

Cabe hacermencién 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
(10611 Digitos), un NUmero de Tarjeta (15 6 16 Digitos) 6 una CLABE Interbancdria (18 Digitos), NUmero de Monedero (10 Digitos).

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

12.- Cuenta del Beneficiario (Opcional): (Cuenta donde se recibe el pago). En este Campo deberd escribir un NUmero de Cuenta
(106 11 Digitos), NUmero de Tarjeta (15 o 16 Digitos), CLABE Inferbancaria (18 Digitos)

13.- AplicarPago: Clicen para aplicarel pago al CFDiseleccionado previamente.

14.- CFDi Relacionado: (Sustitucién de CFDis de Pagos)

IMPORTANTE: El campo CFDiRelacionado se utiliza cuando se necesita emitirun CFDi de Pagos (P) que contiene los datos correctos,
registrando la clave *04" (Sustitucién de los CFDI previos) relacionando el folio fiscal del comprobante que se sustituye.

Alregistrarla solicitud de cancelacion se debe seleccionarla opcion"01" (Comprobante emitido con errores conrelacion)
eincluir el folio fiscal del comprobante emitido de acuerdo al punto anterior.

Para agregarun CFDiRelacionado deberd dar clic en @ “Abrir Buscador” y seleccionarel (los) CFDIs de Pago (P) que se
estan sustituyendo por este nuevo CFDide Pago (P).

15.- Generar Comprobante: Clicen @ “Generar Comprobante” para emitirun CFDi de Pagos (P)

Como se muestraenlaFigura 4.3.2.5
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Figura 4.3.2.5

Usuario Administrador

d))) Notificaciones C) Cerrar Sesion %:{é‘g Configuraciones

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

Sl ¥ 15)

() Generar Comprobante (%) Cancelar

Informacién del CFDi con "Complemento para recepcién de pagos”

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

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

| Capture el Folio Fiscal / UUID / No. Operacién | @Agregar Comprobante GD Importar Comprobantes

Comprobantes

Cliente: ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ - (JUFA7608212V6)
O seleccionar un receptor distinto (Operacion de Factoraje)
Informacién de Documentos relacionados a los que se aplican uno o varios pagos
Fecha Folio Fiscal / UUID Serie Folio Total CFDI T.C. Saldo Anterior Importe Pagado  Moneda del CFDI__ Saldo Insoluto

©03/03/2023  FE0E02C8-4D1C-4711-A146-DFA9558DC31B  AFAD 6 $1,74000 1 $1,740.00 $0.00 MXN

Registro de Pagos a Documentos relacionados

Reportes

Utilice esta seccién para agregar informacion de un Pago

Nominas
Documentos relacionados al Pago AN
Folio Fiscal / UUID Serie Folio Importe Pagado en la Moneda en la cual se realiz6 el Pago
F60E02C8-4D1C-4711-A146-DFA9558DC31B AFAD 6 Importe Pagado/Abon « 8)
Cotizaciones y Moneda del Pago - MonedaP Tipo de Cambio - CDMX Forma de Pago Fecha y hora Importe del Pago No.Operacion / Referencia
Pedidos Seleccione una moneda... Seleccione una opcion... ‘ DD/MM/AAAA ‘E ‘ 00.‘00.‘04 ® ‘ ‘ ‘
@ 41 42 4 3) 4L 4) 45 4 4) 4 7)
T L, Y' 9(2 Y' 10 Y 11 ) Y 1 22
Banco Ordenarite (De dbnde se hace  Cuenta del Ordenante (Cuenta de Banco Beneficiario Cuenta'del Benefitiario Tipo Cadena Pago (Datos
el Pago) donde se realiza el pago). Opcional Opcional opcionales)
Opcional Opcional
Seleccione una opeion... [No. Cuental10) No. Tarjera(16) 6 |~ Seleocione una opcion... [No. Cuenta (10) 6 CLABE (18) En su caso seleccione una opeion...

[rpicarpece | €4 13)

CFDIs Relacionados v ¢

Utilice esta seccion para incluir la informacion de los CFDIs de Pago emitidos y cancelados previamente, y que se estan sustituyendo por este CFDi de Pago debido a errores en el llenado

Tipo de 04" - Sustitucion de los CFDI previos
Relacion:
[ Capture el No. de Comprobante / UUID del Comprobante a sustituir. | (@) Agregar GFDI Relacionado () Abrir buscador Limpiar lista

A '| 4) Solo aplica para emitir un CFDi de Pagos

que susfituye a ofro CFDI de Pagos.

Informacién adicional

Observaciones

Version del CFDI: 4.0, Version del Complemento de Pagos: 2.0 Total del Comprobante: 0, Metodo de Pago CFDi: No requiere Informacion, Forma de Pago CFDI: No requiere Informacion

4.3.3 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 4.3.3.1 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”, enlasecciéon “Opciones de Envio por Correo” se deberd desactivarla opcion
“Enviar Automdticamente los Comprobantes Generados”.

Figura 4.3.3.1

Usuario Administrador

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. Notificaciones d))) Cerrar Sesion O Configuraciones %/'\Qk

Comprobante: 1A040805D74_AFAD3_20230330133323.pdf

@\/o\ver |—£| Descargar PDF |—£| Descargar XML 4 Enviar por correo @ Agregar addenda

El CFDi fue enviado a contacto@facturafacilmente.com

/Archivos/IIA040805DZ4/11A040805DZ4_AFAD3_20230330133... 100% + £

INDISTRIA ILUMINADORA DE ALMACENES
R.F.C:11A040805DZ4

Cerrada Rema 14 -2

Brisas C.P. 63732

Bahia de Banderas, Nayarit, México

Bucerias

Teléfonos: 5530787863

Correo electrénico: pinky3009@hotmail.com

Régimen Fiscal: 601 - General de Ley Personas Morales

ipo de Comprobante I -Ingreso
Datos del Cliente / Receptor: Factura No.

ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ AFAD3
RF.C: JUFA7608212V6

-C.P.05200 Lugary Fecha de Expedicion

Usode CFDI:  GO3 - Gastos en general

C P 63732 30/03/2025 13:33:23
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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 electronico a nuestro
cliente de manera manual, damos clic enla opcion “Enviar por correo” como se muestra enla figura 4.4.1

(q Enviar por correo) Figura 4.4.1

A continuacion veremos la siguiente pantalla de envio y lallenamos como se indica enla figura 4.4.2 una vez finalizado damos clic en
</ “Enviar” para enviar el CFDI en sus formatos PDF y XML a nuestro cliente.

¥ 3) Finalizamos dando click en "Enviar" para que se mande el CFDI a nuestro cliente
@ Volver 4 Enviar ® Cancelar Figura 4.4.2

Enviar CFDi por correo electrénico
Destinatarios

|nerci||o@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 ... |

% FCM050228GG1_AFAD650_20220701115422.pdf % FCM050228GG1_AFAD650 20220701115422.xml

00| (B2 [ae]x.|sc] Puae Tl R ] [0][ ] (2]’ Font defau (V] size defaut [v]! % | BB == nl==
zEE == Sww
Escribimos si asi lo deseamos un texto que acompane

<{ 2) anuestro CFDI que acabamos de emitir para que sea
identificado por nuestro cliente

Z2IIEN

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 i

Se ha enviado correctamente su comprobante. @ Figura 4.4.3

Volver Cerrar

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 elbotdn “Buscar Comprobantes” como se muestra enla Figura 4.5.1
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Figura 4.5.1

EMPRESA DE PRUEBA

Clientes -l & Lista de comprobantes y cobranza

: Lista de Comprobantes |NCFBI'S de'Pago | Reporte de Pagos | Importacion de Comprobantes

Opciones de busqueda y visualizacién

Productos 5
% Seleccién rapida Seleccione una opcion...

Nuevo Comprobante Emitidos desde l?.)—l ﬁ Emitidos hasta l?‘)—l ﬁ
a a

Lista de Comprobantes, '| Cliente Todos los clientes
y Cobranza

Sucursal Todas Usuario  Todos

Reportes

m Tipo de Comprobante Comprobantes de Ingresos (Fac << 3) Moneda  Todas las divisas
all

Estado de pago Todos Orden  Més antiguo primero
Nominas
@ ﬂ Vigencia del CFDI Todos
Cotizaciones y Buscar comprobantes << 4)
Pedidos
(/' Opciones
lg O Agrupar comprobantes por Cliente
OMostrar Columna Observaciones / UUID / Orden Compra

Configuraciones

Una vez que nos es mostradal la Lista de Comprobantesy Cobranza, posteriormente en columna “Ver” y damos clic en la opcion PDF
6 XML del comprobante que deseamos descargar como se muestra enla figura 4.5.2

Figura 4.5.2

inistrador

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

9' & Lista de comprobantes y cobranza

O @ 100% o ﬁ] l:l Find | Next ‘ @ Regresar a las opciones de busqueda )

No. Comprobante | Fecha Cliente Estado Fecha de pago |Importe del pago |Medio / Forma de Pago
MXN PDF XML IjAFAD1 02/03/2023 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V. 1,692.00 Pagado 0.00 03/03/2023 1,692.00 03 - Transferencia electronica de
1,692.00
MXN PDF ‘ XML EAFAD2 ‘ 02/03/2023 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V. ‘ 4,280.00 Pendiente ‘ 4,280.00
« I

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 (l)", posteriormente damos clic en el botén “Buscar Comprobantes” como se
muestraenla Figura 4.6.1
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EMPRESA DE PRUEBA

Figura 4.6.1

!

& Lista de comprobantes y cobranza

CFDI's de Pago | Reporte de Pagos | Importacién de Comprobantes

Opciones de busqueda y visualizacién

Ejemplo: AFAD100 Ir a Comprobante

Seleccione una opcion...

Clientes

b 3

Productos

*

Nuevo Comprobante

Lista de Comprobantes

Seleccion directa

Seleccién rapida

Emitidos desde

Lista de °°’“P’°ba"‘es<< ] ) Cliente Todos los clientes
y Cobranza
Sucursal Todas Usuario
Reportes
MII Tipo de Comprobante Comprobantes de Ingresos (Fac << 3) Moneda
(I
Estado de pago Todos Orden
Nominas
@ ﬂ Vigencia del CFDI Todos

Buscar comprobantes << 4)

Cotizaciones y
Pedidos

Ejemplo: AFAD100

Emitidos hasta l?‘)—l ﬁ
a

Todos

Todas las divisas

Mas antiguo primero

@

Configuraciones

Opciones
O Agrupar comprobantes por Cliente
OMostrar Columna Observaciones / UUID / Orden Compra

Una vez que nos es mostrada la Lista de Comprobantes y Cobranza damos clic en el “No. de Comprobante” que deseamos

cancelar, como se muestraenla figura 4.6.2

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

Figura 4.6.2

9' & Lista de comprobantes y cobranza

Lista de Comprobantes

O @ 100% o ﬁ] l:l Find | Next ‘ @ Regresar a las opciones de busqueda )
Moneda |Ver ES |VerEN |Ver No. Comprobante | Fecha Cliente Estado Fecha de pago |Importe del pago |Medio / Forma de Pago
MXN PDF _| XML  EAFAD1 02/03/2023 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V. 1,692.00 Pagado 0.00 03/03/2023 1,692.00 03 - Transferencia electronica de
) 1,692.00
MXN PDF ‘ XML EAFAD2 ‘ 02/03/2023 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V. ‘ 4,280.00 Pendiente ‘ 4,280.00
« I

A continuacion aparecerd la siguiente pantalla con el detalle del comprobante, siestamos seguros de quererlo cancelar damos clic

en “Cancelar CFDi” como se muestraenla Figura 4.6.3
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Figura 4.6.3

Usuario Ad

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

> I Ver PDF |'£, Guardar PDF m Guardar XML @ Agregar Addenda Cancelar CFDi 4 Enviar por correo Regenerar PDF m Acuse SAT PDF m Acuse SAT XML
Detalles de pago |informacion del Comprobante . -I )

Informacién de pago del Comprobante

Numero de Comprobante

Cliente / Receptor EMPRESA DE PRUEBA (XAXX010101000) AFAD1
Estado Pagado D Actualizar estatus de cobranza Fecha de expedicion
Fecha de liquidacion 03/03/2023 03/03/2023

$1,692.00 Estado del Comprobante

Total del Comprobante
Comprobante vigente

Saldo insoluto $0.00
Consultar / Actualizar estatus de cancelacion

Pagos recibidos por este Comprobante Q
Folio Fiscal / Folio Fiscal
F23CBC4F-6FE4-446F-ABE1-D724D46CFOD4

Fecha de Pago Tipo Comprobante Importe Forma de Pago No. de Referencia uuID

03/03/2023 $1,692.00 08 - Transferencia electrénica de fondos

Informacién del Comprobante

Forma de pago 083 - Transferencia electrénica de fondos
Método de pago PUE - Pago en una sola exhibicion
Gondiciones de Pago o [ ]

Importe con letra SETECIENTOS CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.

Observaciones

CFDIs Relacionados

Este Comprobante no tiene CFDIs relacionados

Posteriormente veremos la pantalla de cancelacién en la que podremos ver los datos del CFDI a cancelar, como lo son el
NUmero de Comprobante, Folio Fiscal (UUID, R.F.C. del Emisor asi como R.F.C. del Receptor, si hemos seleccionado
correctamente el comprobante a cancelar damos clic en el botdn “Cancelar este Comprobante” a continuacién deberemos
seleccionar el “Motivo de Cancelacion” que aplique al comprobante y posteriormente el sistema nos preguntard sEstd seguro
que desea cancelar el comprobante? damos clic en el botdn “Aceptar” como se muestra en la Figura 4.6.4

A manera de ejemplo indicamos como motivo de cancelacién la clave “03” No se llevo a cabo la operacién, para aquellos
casos en los que se facturd una operacién que no se concreta.

Asi tfambién es necesario consultar con su asesor fiscal cuando aplican cada uno de los distintos motivos de cancelacion asi
como consultar la siguiente documentacién para mayor referencia.

Para mas informacion del nuevo esquema de cancelaciones consultar la siguiente liga:

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 Comprobante

@ Volver

Informacién del Comprobante Estado del Comprobante
E )
No. Comprobante AFADT 4 1) stado «# Comprobante Vigente
Consultar / Actualizar estatus de cancelacion &) i
uuID F23CBCAF-6FE4-446F-ABE1-D724D46CF0D4 44 1) Figura 4.6.4
Emisor FCM050228GG1 4{ 1)
Receptor XAXX010101000 « 1)
Fecha Expedicion 03/03/2023 02:35:29 p.m.
Importe $1692.00 app.facturafacilmente.com dice
Cancelacion (® Cancelar este Compmbame)« 2) JEsté sequro que desea cancelar el comprobante?
Motivo de cancelacién  Seleccione una opcion...
Seleccione una opcion... Cancelar
(o1 - Comprobante emitido con errores con relacion \
Nota: Cada operacion de d 02 - Comprobante emitido con errores sin relacion « 3)

03 - No se llevo a cabo la operacion
04 - Operacion nominativa relacionada en la factura global
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https://www.facturafacilmente.com/wp-content/uploads/2023/01/Esquema-de-Cancelacion-de-CFDi.pdf
https://www.facturafacilmente.com/wp-content/uploads/2023/01/Esquema-de-Cancelacion-de-CFDi.pdf

4.7 Descarga Acuse Cancelacion CFDI’s Emitidos

Para descargar nuestros acuses de cancelacién damos clic en |'£| “Guardar Cancelacién (PDF)” para descargarlo en version PDF y
posteriormente damos clic en |'£| “Acuse Cancelacién (XML)” para descargarlo en formato XML, como se muestra enla Figura 4.7.1

Cancelacion de CFDi’s ante el SAT
Si desea cancelar el comprobante ante el SAT desde Factura Facilmente, de clic en el botén Cancelar este CFDi.

@ Volver I__J'-I Guardar cancelacion (PDF) I_£| Acuse cancelacion (XML)
a1)

2

Informacion del Comprobante Estado del Comprobante

Estado I
No. Comprobante  AFAD1 a X Comprobante Cancelado

Fecha de Cancelacion 2023-03-03-T15:03:39.52461 P

uuID F23CBCAF-6FE4-446F-ABE1-D724D46CFODA - Figura 4.7.1
Codigo 201

Emisor FCM050228GG1
Sello SAT SHTFORUOGKEXIGZIZZ8IpKnPSdsHy/M 1 bHArBOVWA2hTCeTnUADbIKFEAFObAUZUXImppIMCYY.

Receptor XAXX010101000 CGpZDSA

L Proceso de Cancelacién Resumen del proceso de cancelacion
Fecha Expedicion 03/03/2023 02:35:29 p.m.

Importe $1692.00

4.8 Verificacion CFDI’s Emitidos

Para verificar sinuestro CFDI se encuentraregistrado en el SAT debemos ir ala siguiente pagina web:
hitps://verificacfdifacturaelectronica.sat.gob.mx  unavez que hemos enfrado debemos infroducir los siguientes dafos que se nos

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

COBJERNO DE

MEXICO Tramites Gobiel

FACTURA ELECTRONICA
& > Inicio

%, HACIENDA 28sar

Verificacién de comprobantes Fiscales digitales por internet
Figura 4.8.1

1) Escribir Folio Fiscal (UUID) del comprobante a verificar
2) Escribir el RFC de quien expidié el CFDI

A través de esta opcion, usted podra verificar si el comprobante fue certificado por el SAT ;

3) Escribir el RFC de quien recibié el CFDI
)
)

Folio Fiscal *: (1) RFC emisor *:  4(2) RFC receptor *: 4(3)

4) Escribimos los digitos que aparecerdn en la imagen
75D345E8-7E57-46FA-94AE-CF59072BFCA4 FCM050228GG1 XAXX010101000

5) Damos clic en “Verificar CFDI"

Proporcione los digitos de la imagen  *:

97197 «4) Verificar CFDI

25)

o
Sl

* Datos obligatorios

A continuacion 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 CFDIsea “Vigente” como se muestra a continuacién enla 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 expedicion Fecha certificacion PAC que certificd
SAr Figura 4.8.2
75D345E8-7E57-46FA- 2023-01-12T16:52:06 2023-01-12T16:52:36  FFM100507289

94AE-CF59072BFCA4

Total del CFDI Efecto del comprobante Estado CFDI
27
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&5 Sistema de Recepcidn de Comprobantes

5.1 Infroduccién

5.1.1 Funciones Bdsicas

Factura Facilmente Mail es una herramienta gratuita que le permitird recibir, validar y almacenar, las facturas que reciba de sus
proveedores, socios y otros comercios. Esta herramienta la ponemos a su disposiciéon dentro de su portal de facturacion electrénica.

(Qué puedo hacer con esta herramienta?

Esta herramienta le permite recibir comprobantes electréonicos de sus proveedores y socios. Sus comprobantes son validados y
almacenados de manera segura. Una vez validados, el sistema le presenta sus comprobantes en un completo Reporte de Egresos el
cual puede exportara Microsoft Excel®. Puede ademds descargarsus comprobantes de manera individual o bien en un solo
archivo comprimido que puede almacenar en su equipo.

¢Cémo funciona?

Una vez activada su cuenta, se le proporciona una direccidn de correo electrénico. Pida a sus proveedores y socios que le hagan
llegar sus facturas electrénicas a esta direccidon y nuestro sistema automdticamente descargara todos los comprobantes recibidos,
podrd consultarlos y ordenarlos en un detallado Reporte de Egresos.

Ademds de ello también puede cargar comprobantes electronicos almacenados en su computadora o medios de
almacenamiento de manera fécily sencilla.

¢Coémo activo mi cuenta?

No es necesario realizar nada, al contfratar su servicio de facturacién se crea una cuenta de correo de electréonico que serd utilizada
exclusivamente como buzdn de recepcidon de comprobantes.

Posteriormente para acceder ala esta herramienta, puede hacerlo dando clic en elmenU Comprobantes > Reporte de Egresos.

¢ Qué puedo recibir en mi cuenta?

Puede recibir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDi 4.0).

5.1.2 Como utilizar su cuenta

Su cuentaderecepcién de comprobantes fiscales se activa de manera automatiza es decir usted solo debe proporcionarla cuando
realice compras a sus proveedores, su cuenta se forma por el rfc del conftribuyente, es decir sisu RFC es MAHCB800325PS 1, entonces su
cuentaderecepcién de comprobantes serdlasiguiente: XAXX010101000@facturafacilmente.com

Esimportante senalarle que dicha direccién de correo sirve exclusivamente como un buzdén de recepcion de comprobantes fiscales
electrénicos, no como una cuenta de correo electrénico tradicional, estos comprobantes recibidos son revisados y almacenados
para que ustedlos pueda consultar posteriormente.

Para poder revisar los comprobantes recibidos es necesario ir al menu “Reportes” y seleccionar la opcion “Reporte de Egresos”
adicionalmente debemos dar clic enla opcidn “Selecciéon Rapida” si deseamos ver los comprobantes recibidos de dia de hoy, ayer,
estasemana, o este mes segun corresponda, posteriormente damos clic en el botdon “Tipo de Comprobante” y seleccionar el tipo de
CFDide gastos que deseamos consultar, para finalizar damos clic en “Buscar Comprobantes” como se muestraenla figura 5.1.2.1

Adicionalmente le recordamos que en caso de que un comprobante fiscal presente anomalias y este no pueda ser validado
correctamente usted deberd consultar la opcién “Nofificaciones” donde podrd ver que tipo de inconveniente presenta dicho
comprobante taly como se muestraenla figura 5.1.2.1
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Figura 5.1.2.1

Usuario Administrador

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. (]))) No

Clientes él ﬁ 5)
@ Reporte de Egresos

@ Volver @ Agregar un comprobante @ Carga masiva 6 Descargar comprobantes del SAT ﬂj Exportar a Excel .:: Respaldar Comprobantes

Opciones de Busqueda | Comprobantes de Egresos Recibidos | Otros comprobantes Recibidos | Reporte Proveedores

Comprobantes
& Opciones de busqueda y visualizacion
Seleccion rapida Seleccione una opcion .. << 2)
Reporte de Ingresos
e T << ‘| ) Tipo de Comprobante Seleccione un tipo de Comprobante ... << 3)
Por periodo Recibidos desde Recibidos hasta
Nominas [ 01/03/2025 | b [ 31/03/2025 | b
® '“’ Moneda %
&‘=‘ Resol(Xy) (C) Mostrar nombre y RFC del emisor
Por vigencia i v
Cot'\jzadcwgnes " g Comprobantes vigentes (") Mostrar Folio Fiscal (UUID)
edidos
Orden Méas antiguos primero
@
: Afio 2025

Configuraciones N L, . . .
Sincronizacion (7] Sincronizar CFDlIs recibidos con el SAT

‘ Buscar comprobantes ‘ << 4)

5.1.3 Respaldo de Comprobantes Recibidos

Para programar el respaldo de los comprobantes electronicos de gastos recibidos, primero vamos al menU “Reportes”
posteriormente seleccionamosla opcién “Reporte de Egresos” y después damos clic enla opcion “Respaldar Comprobantes” como
se muestraenlafigura 5.1.3.1

Figura 5.1.3.1

Usuario Administrador

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. q))) Notificaciones (D(Z»:rrar Sesion @g Configuraciones

Clientes

L @ Reporte de Egresos

Productos v 2)
%; @ Volver @ Agregar un comprobante @ Carga masiva 6 Descargar comprobantes del SAT ﬁj Exportar a Excel : Respaldar Comprobantes

Opciones de Busqueda | Comprobantes de Egresos Recibidos | Otros comprobantes Recibidos | Reporte Proveedores

Opciones de busqueda y visualizacion

Comprobantes

Seleccion rapida Seleccione una opcién ...

Reporte de Ingresos.

Reporte de Egresos << ] ) Tipo de Comprobante Seleccione un tipo de Comprobante ...
Por periodo Recibidos desde Recibidos hasta

Nominas ‘ 01/03/2025 ‘ ﬂ ‘ 31/03/2025 ‘ ﬁ
Moneda A%
Pesos (MXN) (") Mostrar nombre y RFC del emisor

Por vigencia Comprobantes vigentes (") Mostrar Folio Fiscal (UUID)
Orden Mas antiguos primero
Afio 2025
Sincronizacién () sincronizar CFDIs recibidos con el SAT

l Buscar comprobantes ]
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A continuaciéon damos clic en “Ir a Respaldos” como se muestra en la figura 5.1.3.2

Figura 5.1.3.2

Usuario Administrador

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. q))) Notificaciones (Diri—wdr Sesién %:C'):s’ Configuraciones

Q Descarga de comprobantes

Descarga de Comprobantes Emitidos / Tipo Ingreso
Descargue en un solo archivos, por mes, periodo o ejercicio, sus comprobantes en un sélo archivo comprimido.
Ir a Respaldos

Descarga de Comprobantes Recibidos / Tipo Egreso
Descargue en un solo archivo, por mes, periodo o ejercicio, los comprobantes recibidos en su reporte de egresos
Ir a Respaldos << 1 )

Enlasiguiente pantalla debemos determinar el “Periodo” de los comprobantes que deseamosrespaldarindicando la fecha de inicio
y la fecha de terminacién del respaldo, posteriormente en la opcién “Archivos” indicamos si queremos respaldar los archivos XML y
PDF juntos o solo los archivos XML de los comprobantes recibidos, una vez que hemos terminado damos clic en el botdn “Generar
Respaldo” es importante sefalarle que dicho respaldo estard listo al dia siguiente de su programacion. El estado del respaldo lo
puederevisarenla columna “Lista de Respaldos Programados” taly como se muestra enla figura 5.1.3.3

Figura 5.1.3.3

Usuario Administrador

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE CV. d))) Notificaciones (DCermr Sesion §fc\)':; Configuraciones

Q Respaldo de comprobantes

@ Volver
Comprobantes Recibidos

Genera un respaldo que incluye todos los comprobantes recibidos con su cuenta de correo de Factura Facilmente Mail (Ingresos y egresos)

Solicitar un respaldo de comprobantes Lista de respaldos programados
Periodo Emitidos desde Emitidos hasta No hay respaldos para mostrar
| = ) 24
Archivos Incluir archivos XML y PDF <{ 2)
Por vigencia Solo comprobantes vigentes

Sincronizacion  []  Sincronizar CFDIs recibidos con el SAT

Contabilidad [ Agrupar para Contabilidad Electrénica

‘ Generar Respaldo ‘ << 3)
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aJ Personalizacion del Sistema

6.1 Usuarios

6.1.1 Alta Usuarios

Para dar de alta un nuevo usuario movemos el mouse a la izquierda para poder ver el menu “Configuraciones” después damos clic
enelbotdn “Configuraciones” y a continuacién damos clic en “Sucursales y Usuarios” como se muestra enla Figura 6.1.1.1

Figura 6.1.1.1

Usuario Administrador
ﬁ EMPRESA DE PRUEBA SA. DECV. d))) Notificaciones C)Cerrar Sesion iQ':s‘ Configuraciones

xd

Productos

¥

Comprobantes

Configuraciones

Sucursales y Usuarios

Ag usuarios y diferente: como un logotipo « 2) m

diferef

Certificado de Sello Digi

Certificad

Formatos PDF

Cotizaciones y
Pedidos

Cobros con PayPal

IC

Mis Datos

Configuraciones « ]

En la siguiente pantalla damos clic en el “Nombre de la Sucursal” donde deseamos dar de Alta un “Usuario” como se muestra en la
figura é.1.1.

1.1.2
@ Lista de Sucursales

@ Volver @ Nueva sucursal

De clic en el nombre de una Sucursal para agregar o modificar los usuarios, asi como para modificar la Serie Y Folio de sus Comprobantes.

Figura 6.1.1.2

Sucursal Descripcion Teléfonos Domicilio
Principal «)) Sucursal Principal 5664.8965 Resina 264,

Granjas México Alcaldia Azcapotzalco, Ciudad de México

En la siguiente pantalla damos clic en la opcidn “Usuarios” ahi podremos ver los usuarios que actualmente estdn dados de alta en el
sistema para dar de alta un usuario damos clic en “*Agregar Usuario” como se muestraenla figura 6.1.1.3

@ Detalles de la sucursal

(© Volver (@) Editar informacion (P Agregar usuario €4 2) (¥) Configuracion de Series y Folios Figura 6.1.1.3

De clic en un nombre de usuario para ver o editar su informacion

Nombre completo Puesto Nombre de usuario Teléfono Correo electrénico Tipo de usuario Ultimo acceso Estado Acciones

Usuario Administrador Administrador FCM050228GG1 Usuario Administrador 27/03/2025 07:09:43 p.m. [ Habilitado } [ Eliminar }

Si no se especifica un nombre comercial, registro patronal o logotipo para esta sucursal, estos valores seran tomados de la configuracién global de su cuenta ( Ver aqui ).
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En la siguiente pantalla llenamos los campos correspondientes al nuevo usuario, fomando en cuenta los privilegios de uso que
deseemos darle, para eso es necesario analizarlos distintos tipos de usuarios que describimos a continuaciény se muestra enla figura
6.1.1.4unavezque llenemos todoslos campos damos clic en “Aceptar”

Tipo de Usuarios

El dar permisos en el caso nuevos usuarios le permite tener un mayor control de las actividades o privilegios que pueden tener aquellos usuarios que
usted de de alta, a continuacion describimos brevemente cada uno de ellos:

Usuario Operativo: Solo puede generar Facturas, pero no otro tipo de CFDIS, puede agregar Clientes, No puede Agregar Productos ni Servicios. Solo
puede aplicar descuentos solo con autorizacion del Usuario Autorizado.

Usuario Autorizado: Puede generar cualquier tipo de CFDI, agregar y modificar Clientes y Productos. Al dar de alta este fipo de usuario es necesario
asignarle una clave de descuento para que pueda usarla o bien pueda autorizar a un Usuario Operativo la aplicacion de un descuento.

Usuario Administrador: Acceso a todas las funciones. Puede acceder al MenU Configuraciones. No necesita clave para dar de alta una clave de
descuento ya que fiene acceso atodaslas funciones.

Nuevo usuario

® Cancelar

1)
@ Aceptar

Capture los datos del usuario

Nombre completo
Puesto

Teléfono

Extension

Correo Electrénico

Nombre Usuario

Contrasefia
Confirmar contrasefa

Tipo de usuario

Habilitado

PUBLICO

| Nombre completo del usuario

| Nombre o descripcion del puesto

| Correo electrénico del usuario

| Nombre de usuario para iniciar sesion en el sistema

La contrasefia de acceso al sistema debe contener letras donde al menos una sea mayuscula, letras mintsculas, al menos un nimero y al menos un caracter especial.

Puede utilizar los siguientes caracteres especiales: @ * ' #$ % / + - _
Su contrasefia en total debera tener como minimo 8 caracteres.
No se deben emplear contrasefias establecidas con anterioridad

Ejemplo: Libreria4*
No se debe utilizar este ejemplo, sélo es para mostrarle como puede usted crear su nueva contrasefia.

D Hacer las contrasefas visibles

| Minimo 8 caracteres |

| Confirmar contrasefia | Escriba nuevamente para confirmar

Usuario Operativo Nivel de permisos de este usuario.

Usuario habilitado

Figura 6.1.1.4
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6.1.2 Modificacion de Usuarios
Para modificar un usuario movemos el mouse a la izquierda para poder ver el menu “Configuraciones” después damos clic en el
botdén “Configuraciones” y a continuacion damos clic en “Sucursales y Usuarios” como se muestraenla Figura 6.1.2.1

Figura 6.1.2.1

Usuario Administrador
ﬁ EMPRESA DE PRUEBAS.A DECV. Q))) Notificaciones @Cerrar Sesion @ Configuraciones

=d

Configuraciones

Productos

*

Mis Datos Fiscales

Comprobantes

3

Sucursales y Usuarios

no un logotipo

marca de agua

Formatos PDF

el un fo Jra para sus cor

Cotizaciones y
Pedidos Cobros con PayPal
dig

i/f‘

Mis Datos

Configuraciones « '|

En la siguiente pantalla damos clic en el “Nombre de la Sucursal” donde se encuentra dado de alta el *Usuario” que deseamos
modificar como se muestra en la figura 6.1.2.2

@ Lista de Sucursales Figura 6.1.2.2
@ Volver @ Nueva sucursal

De clic en el nombre de una Sucursal para agregar o modificar los usuarios, asi como para modificar la Serie Y Folio de sus Comprobantes.

Sucursal Descripcion Teléfonos Domicilio
Principal <{ 1) Sucursal Principal 5664.8965 Resina 264,

Granjas México Alcaldia Azcapotzalco, Ciudad de México

6.1.2.1 Habilitar o Inhabilitar Usuarios: Para habilitar o Inhabilitar un usuario solo debemos dar clic en el botén “Usuarios” y
posteriormente clic en el boton “Habilitado” como se indica a continuacion en la figura 6.1.2.1.1

Importante: Por seguridad a un Usuario Administrador no se le puede inhabilitar o disminuir sus permisos de usuario.

Detalles de la sucursal

© Volver @) Editar informacion () Agregar usuario () Configuracion de Series y Folios Figura 6.1.2.1.1

De clic en un nombre de usuario para ver o editar su informacion

Nombre completo Puesto Nombre de usuario Teléfono Correo electronico Tipo de usuario Ultimo acceso Acciones
Edgar Chamorro Encargado EdgarChamorro Usuario Autorizado 05/04/2025 04:45:34 p. m. w 2)
Usuario Administrador Administrador FCM050228GG1 Usuario Administrador 27/04/2025 07:09:43 p.m. Habilitado J [ Eliminar }

Si no se especifica un nombre comercial, registro patronal o logotipo para esta sucursal, estos valores seran tomados de la configuracion global de su cuenta ( Ver aqui ).
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6.1.2.2 Editar Usuarios: Si usted adicionalmente desea modificar informacién del usuario deberd dar clic en el botén “Usuarios”
ahi podremos ver los usuarios que actualmente estdn dados de alta en el sistema, para modificar un usuario damos clic en el
“Nombre del Usuario” a modificar como se muestra en la figura 6.1.2.2.1

@ Detalles de la sucursal

(© Volver (@) Editar informacion (® Agregar usuario (¥ Configuracion de Series y Folios

Datos de la Sucursal W Logotipo
“

De clic en un nombre de usuario para ver o editar su informacion

Figura 6.1.2.2.1

Nombre completo Puesto Nombre de usuario Teléfono Correo electrénico Tipo de usuario Ultimo acceso Estado Acciones
Edgar Chamorr<< 2) Encargado EdgarChamorro Usuario Autorizado 05/04/2025 04:45:34 p. m.
Usuario Administrador Administrador FCM050228GG1 Usuario Administrador 27/04/2025 07:09:43 p.m. [ Habilitado ] [ Eliminar ]

Si no se especifica un nombre comercial, registro patronal o logotipo para esta sucursal, estos valores seran tomados de la configuracion global de su cuenta ( Ver aqui ).

En la siguiente pantalla damos clic en el botdn “Editar informaciéon” como se muestra en la figura 6.1.2.2.2

Usuario Administrador

© Volver (@) Editar informacion €4 1)

Puesto Encargado Figura 6.1.2.2.2
Nombre de usuario EdgarChamorro

Tipo de usuario Usuario Autorizado

Contrasena ARSI 0o cidad: 05/07/2025 04:43:12 p. m.

No es posible recuperar contrasefias olvidadas o perdidas, si requiere acceso a la cuenta de un usuario, debera generar
una nueva contrasefia.

Estado Este usuario esta habilitado

En la siguiente pantalla podemos editar la siguiente informacion del usuario: “Nombre completo del Usuario”, “Puesto del
Usuario”, “Nombre de Usuario que serd usado para iniciar sesion en el sistema”, una vez que hemos terminado damos clic en el
botdén “Aceptar” como se muestra en la figura 6.1.2.2.3

Editar usuario
¥ 2 ,
@ Volver @ Aceptar @ Cancelar Figura 6.1.2.2.3
Capture los datos del usuario

Para cambiar la contrasefia de este usuario, de clic aqui

Nombre completo | EdgarChamorro «) | Nombre completo del usuario
Puesto Encargado << 1 ) | Nombre o descripcion del puesto
Teléfono |

Correo Electronico | Correo electronico del usuario

|
|
Extension |
|
|

Nombre Usuario EdgarChamorro << 1 ) | Nombre de usuario para iniciar sesién en el sistema
Tipo de usuario Usuario Operativo Nivel de permisos de este usuario.
Habilitado Usuario habilitado
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6.1.2.3 Cambiar Contraseia: Una vez que hemos modificado los datos generales del contacto, también es posible modificar la
contrasena de acceso al sistema de cualquier contacto, para ello damos clic como se muestra en la Figura 6.1.2.3.1

Editar usuario

@ Volver @ Aceptar ® Cancelar Figura 6.1.2.3.1
Capture los datos del usuario

Para cambiar la contrasefia de este usuario, de clic aqui << 1 )

Nombre completo | EdgarChamorro | Nombre completo del usuario
Puesto Encargado | Nombre o descripcion del puesto
Teléfono |

Correo Electrénico | Correo electrénico del usuario

Extension |

Nombre Usuario EdgarChamorro | Nombre de usuario para iniciar sesion en el sistema
Tipo de usuario Usuario Operativo Nivel de permisos de este usuario.
Habilitado Usuario habilitado

Para modificar la contrasena, solo debemos escribir nuestra nueva contrasefa en el campo “Contrasena” y después
escribimos nuevamente nuestra nueva contraseia en el campo “Confirmar” y por Ultimo damos clic en el botén
“Actualizar Contrasefia” como se muestra en la Figura 6.1.2.3.2

EdgarChamorro
@ Volver @ Editar informacion

Datos generales| Cambiar contrasefia

La contrasefia d(‘e acceso al sistema debe contener letras donde al menos una sea mayuscula, letras mintisculas, al menos un nimero y al menos un
caracter especial.

© Puede utilizar los siguientes caracteres especiales: @ *'#$ % / + - _

© Su contrasefia en total debera tener como minimo 8 caracteres. .
_ ) - Figura 6.1.2.3.2

© No se deben emplear contrasefias establecidas con anterioridad.

© Ejemplo: Libreriad*

© No utilizar este ejemplo, su Unica finalidad es ilustrativa.

D Hacer las contrasefias visibles

Contrasefia | Minimo 8 caracteres (‘ ]) |

Confirmar [ Confirmar contrasefia €4 2) | Escriba nuevamente para confirmar

Actualizar contrasefna << 3)
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6.2 Sucursales

6.2.1 Alta Sucursales

Para dar de alta una nueva sucursal movemos el mouse a la izquierda para poder ver el menu “Configuraciones” después

damos clic en el botdn “Configuraciones” y a continuacién damos clic en “Sucursales y Usuarios” como se muestra en la Figura
6.2.1.1

Figura 6.2.1.1

Usuario Administrador
ﬁ EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. d))) Notificaciones C)Cerrar Sesion %:Q’:C Configuraciones

xd

Configuraciones

Productos

¥

Comprobantes

Mis Datos Fiscales
p

marca de agua

Formatos PDF

Seleccione un formato de factura pz

Cobros con PayPal

Mis Datos

Configuraciones « '|

En la siguiente pantalla damos clic en “Nueva Sucursal” como se muestra en la figura 6.2.1.2

@ Lista de Sucursales

@ Volver @ Nueva sucursal €4 1)

De clic en el nombre de una Sucursal para agregar o modificar los usuarios, asi como para modificar la Serie Y Folio de sus Comprobantes.

Figura 6.2.1.2

Sucursal Descripcion Teléfonos Domicilio

Principal Sucursal Principal 5664.8965 Resina 264,
Granjas México Alcaldia Azcapotzalco, Ciudad de México

En la siguiente pantalla debemos llenar los campos que se indican a continuacién y se muestran en la figura 6.2.1.3 una vez que
llenamos todos los campos damos clic en “Aeptar”

DATOS GENERALES DE LA SUCURSAL

NOMBRE: Este campo le permite dar un nombre en el sistema de facturacién a sus sucursales, puede escribir por ejemplo:
Lomas Verdes. Este dato no aparecerd impreso en su CFDI.

DESCRIPCION: Este campo le permite dar una descripcion de su sucursal e identificarla facilmente. Este dato no aparecerd impreso en su CFDI.

TELEFONO 1 Y 2: Aqui podemos escribir los teléfonos correspondientes a la sucursal que estamos dando de alta es importante decir que estos
aparecerdn impresos en el encabezado de su factura a un lado de los datos de la Sucursal Principal o Matriz.

SERIE: Este prefijo se utilizard para generar la serie de los comprobantes emitidos en esta sucursal. Este dato aparecerd impreso en su CFDI, este
debe constar de 3 caracteres que puede ser: combinacion de letras y nimeros o solo letras.

NOMBRE COMERCIAL: Este campo le permite usar un nombre comercial a su negocio en el caso de personas fisicas.
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REGISTRO PATRONAL: Este campo sirve solamente cuando se necesita asignar un numero de registro patronal a la sucursal que esta dando de
alta, solo debe llenarse en caso de que usted cuente varios nUmeros de registro patronal en caso de solo usar un registro patronal, el sistema
toma el numero de registro de la matriz.

OPCIONES: Este campo deberd estar activado, si se desea que el “Nombre Comercial” de la matriz aparezca en los CFDi’s emitidos en la
“Sucursal”, en caso de no desear que aparezca el “Nombre Comercial” de la matriz en los CFDi’s de la sucursal, este campo deberd
permanecer desactivado.

DOMICILIO DE LA SUCURSAL

Debemos escribir en este campo el domicilio fiscal de la sucursal que deseamos dar de alta para facturar electronicamente, este dato
aparecerd impreso en el encabezado de su factura a un lado de los datos de su Sucursal Principal o Matriz.

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 informacién que proporciona al contratar el
servicio.

Nueva sucursal

1)
O Aceptar (X Cancelar Figura 6.2.1.3
Datos generales de la sucursal
Nombre | | Nombre descriptivo de la sucursal
Descripcion | | Descripcion de la sucursal
Teléfono 1 | |
Teléfono 2 | |
Serie Este prefijo se utilizara para generar la serie de los comprobantes emitidos en esta sucursal
Nombre comercial | | Este dato sera impreso en los comprobantes emitidos en esta sucursal
Registro patronal | | Sera aplicado a los recibos de némina generados en esta sucursal
Opciones [] Incluir el Nombre Comercial de la matriz en los PDF generados en esta sucursal.

Active esta opcion para incluir el Nombre comercial de la matriz o sucursal principal en los documentos PDF generados en esta sucursal.

Domicilio de la sucursal

Calle |

No. Exterior | | No. Interior | |
Colonia | | Cadigo Postal | |
Localidad | | Referencias | |
Estado Seleccione un estado.. Municipio Seleccione un municipio..

Pais México

PUBLICO Ir al indice Pag. 42



6.2.2 Modificacion Sucursales

Para modificar una sucursal movemos el mouse a la izquierda para poder ver el menU “Configuraciones” después damos clic en
el boton “Configuraciones” y a continuacién damos clic en “Sucursales y Usuarios” como se muestra en la Figura 6.2.2.1

Figura 6.2.2.1

Usuario Administrador
ﬁ EMPRESA DE PRUEBA S.A DEC.V Q))) Notificaciones C) Cerrar Sesion %:6,‘5’ Configuraciones

Productos

¥

Comprobantes

Configuraciones

3 Mis Datos Fiscales
Sucursales y Usuario —©

si como un logotipo

ertificado de Sello Digital Logotipo Personalizado y marca de agua

Digital (CSD), unair

Formatos PDF

1e un forme

Cotizaciones y
Pedidos

Cobros con PayPal

([telfet

Mis Datos

Configuraciones « ]

En la siguiente pantalla damos clic en el “Nombre de la Sucursal” que deseamos modificar como se muestra en la figura 6.2.2.2

@ Lista de Sucursales Figura 6.2.2.2
@ Volver @ Nueva sucursal

De clic en el nombre de una Sucursal para agregar o modificar los usuarios, asi como para modificar la Serie Y Folio de sus Comprobantes.

Sucursal Descripcién Teléfonos Domicilio

Principal Sucursal Principal 5664.8965 Resina 264,
Granjas México Alcaldia Azcapotzalco, Ciudad de México

Sucursal <‘ 1 ) Sucursal Norte 5260-6610 Bahia de Santa Barbara No. 38 Piso 3, Oficina 301
Veronica Anzures Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de México
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En la siguiente pantalla damos clic en el “Editar informaciéon” como se muestra en la figura 6.2.2.3

@ Detalles de la sucursal

1)
v
(© Volver  (#) Editar informacion (® Agregar usuario (¥ Configuracion de Series y Folios
Datos de la SucursalfUsuarios (1)} Logotipo i
Sucursal
Sucursal Norte
Telefonos 5260-6610
Serie B
Domicilio BAHIA DE SANTA BARBARA 38 PISO 3 OFICINA 301

VERONICA ANZURES
Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de México C.P. 11300

Nombre comercial

Este nombre comercial sera impreso en todos los comprobantes generados en esta sucursal.

Registro patronal

Este registro patronal sera incluido en los recibos de nomina generados en esta sucursal.

Sino se especifica un nombre comercial, registro patronal o logotipo para esta sucursal, estos valores seran tomados de la configuracion global de

su cuenta (Ver aqui).

En la siguienfe pantalla podemos modificar cualquier campo que necesitemos de nuestra sucursal, una vez que hemos
tferminado damos clic en “Aceptar” como se muestra en la figura 6.2.2.4

IMPORTANTE: Para modificar los datos de la Sucursal Principal o Matriz es necesario ir al menu “Mis Datos Fiscales” y seleccionar la
opciéon “Domicilio Fiscal” o seleccionar la opcidn “Informacién Adicional” segin sea lo que desee modificar.

Editar datos de la sucursal

1)
@ Aceptar ® Cancelar Figura 6.2.2.4

Datos generales de la sucursal

Nombre | | Nombre descriptivo de la sucursal

Descripcion | | Descripcion de la sucursal

Teléfono 1 | |

Teléfono 2 | |

Serie Este prefijo se utilizara para generar la serie de los comprobantes emitidos en esta sucursal

Nombre comercial | | Este dato sera impreso en los comprobantes emitidos en esta sucursal
Registro patronal | | Sera aplicado a los recibos de némina generados en esta sucursal
Opciones [ Incluir el Nombre Comercial de la matriz en los PDF generados en esta sucursal.

Active esta opcion para incluir el Nombre comercial de la matriz o sucursal principal en los documentos PDF generados en esta sucursal.

Domicilio de la sucursal

Calle |

No. Exterior | | No. Interior | |
Colonia | | Cédigo Postal | |
Localidad | | Referencias | |
Estado Seleccione un estado.. Municipio Seleccione un municipio..
Pais México
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6.2.3 Modificacioén de Series y Folios de Facturacion

Para modificar informaciéon relacionada con la serie o numeracion de folios de facturacién movemos el mouse a la izquierda
para poder ver el menu “Configuraciones” después damos clic en el botén “Configuraciones” y a continuacion damos clic en
“Sucursales y Usuarios” como se muestra en la Figura 6.2.3.1

Figura 6.2.3.1

;j Usuario Administrador

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. q))) Notificaciones (D Cerrar Sesion %:CS‘{C Configuraciones

=d

Productos

¥

Configuraciones

Comprobantes

Sucursales y Usuarios
deag
mru ‘

Formatos PDF Opciones Avanzadas

un forme Cctura para sus cor

Cobros con PayPal

Mis Datos

Configuraciones « ]

En la siguiente pantalla damos clic en el “Nombre de la Sucursal” donde deseamos modificar la serie o numeracion de los folios
de facturaciéon como se muestra en la Figura 6.2.3.2

@ Lista de Sucursales Figura 6.2.3.2
@ Volver @ Nueva sucursal

De clic en el nombre de una Sucursal para agregar o modificar los usuarios, asi como para modificar la Serie Y Folio de sus Comprobantes.

Sucursal Descripcion Teléfonos Domicilio

Principal << 1 ) Sucursal Principal 55.5664.8965 Resina 264,

Granjas México Alcaldia Azcapotzalco, Ciudad de México
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En la siguiente pantalla damos clic en “Configuracion de Series y Folios” como se muestra en la Figura 6.2.3.3

@ Detalles de la sucursal
i)
@ Volver @ Editar informacion @ Agregar Usuario @ Configuracion de Series y Folios

Datos de la Sucursal

Principal Figura 6.2.3.3

Sucursal Norte

Telefonos 55.5664.8965

A Los Comprobantes generados en esta Sucursal utilizaran este identificador como parte de la Serie

Serie

Domicilio Resina 264
Granjas México C.P. 08400

Alcaldia Iztacalco, Ciudad de México

Nombre comercial

Este nombre comercial sera impreso en todos los comprobantes generados en esta sucursal.

Registro patronal

Este registro patronal sera incluido en los recibos de nomina generados en esta sucursal.

Si no se especifica un nombre comercial, registro patronal o logotipo para esta sucursal, estos valores seran tomados de la configuracion global de

su cuenta (Ver aqui).

En la siguiente pantalla “Configuraciéon de Series y Folios” usted podrd cambiar la informacién relacionada con la serie de
sucursal, serie del tipo de comprobante y nUmero de folio.

A FAD 1

- (G
Serie de Identificador Serie del Ndmero
Sucursal  Moneda Comprobante de Folio

Serie de Sucursal: Este campo le permite personalizar y poner hasta 6 lefras que le permitan identificar en que sucursal fueron
emifidos sus comprobantes. Ejemplo: “Matriz”. Cabe mencionar que por defecto el sistema asigna la lefra "A” para la sucursal
matriz y las letras “B” y “C" conforme se dan de alta sucursales adicionales.

Identificador de Moneda: En el caso de comprobantes emitidos en pesos este campo no existe, pero en el caso de
comprobantes emitidos en ofra moneda el sistema asigna 1 o 2 lefras. Ejemplo “U” para facturas emifidas en Dolares
Estadounidenses y “E” para facturas emitidas en Euros.

Serie del Comprobante: Este campo le permite personalizar y poner hasta letras que le permitan identificar el tipo de
comprobante que va a emitir. Ejemplo: “Factura” Cabe mencionar que por defecto el sistema asigna “FAD" para facturas y
“"RHD" para recibos de honorarios.

NUmero de Folio: Este campo le permite establecer dos cosas primero es el “Folio Inicial” o bien el “Siguiente Folio” asignado a
una sucursal.

A FAD 1

-
Serie de Identificador Serie del Ndmero
Sucursal  Moneda Comprobante de Folio
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Personalizacion de Serie de Sucursal: Para personalizar la Serie de Sucursal damos clic en el campo “Identificador Serie Sucursal”
y a continuacion escribimos una frase de hasta 6 letras que serd visible en todos los comprobantes emitidos en dicha sucursal y
que nos permitird distinguir en que sucursal se esta emitiendo un comprobante.

Ejemplo: *Matriz”

Personalizaciéon de Serie del Comprobante: Para personalizar la Serie del Comprobante debemos seleccionar el tipo de
comprobante al que deseamos modificar y a continuacion escribimos una frase de hasta 10 letras que solo serd visible para el
comprobante seleccionado y asi también nos permitird distinguir el tipo de comprobante que se esta emitiendo.

Ejemplo: “Factura”.

Personalizaciéon de Folio Inicial o Folio Siguiente: Para personalizar el “NUmero de Folio” que aplica a un determinado “Tipo de
Comprobante”, deberd seleccionar el tipo de comprobante al que deseamos personalizar y a contfinuacion se procede a
escribir el “Folio Inicial” que deseamos que tengan nuestros comprobantes, esto en el caso en que no se haya expedido con
anterioridad ningun CFDi previo con el tipo de comprobante seleccionado. Ahora bien en el caso en que ya se haya expedido
con anterioridad algun CFDI previo de procederd a escribir el “Folio Siguiente” el cudl deberd ser siempre mayor al Ultimo folio
emifido con anterioridad.

Los pasos anteriores se muestran en la siguiente Figura 6.2.3.4, una vez que hemos terminado damos clic en el botdn “Guardar
Cambios”

Figura 6.2.3.4

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

Q))) Noti
; I . Configuracion de Series y Folios
z & ¥ 4 /

b4
@ Volver Guardar cambios g Informacién

Principal - Sucursal Principal

A4
Identificador Serie Sucursal MATRIZ Este identificador formara parte de la Serie para los Comprobantes emitidos en esta Sucursal. Méximo 6 caracteres.

Series por Moneda Moneda Identificador Moneda Identificador Moneda Identificador
() USD - Délar Estadounidense v ) UPY - Yen Japones o ) &TQ - Quetzal Guatemalteco o
OEeur - Buro ® ) aBP - Libra Esterlina o
(J CAD - Délar canadiense o (J cOP - Peso Golombiano cor
i .

I ONY - Yuan Chino [ PEN - Sol Peruano
Haga clic sobre una Moneda para personalizar la asignacion de Serie y el Folio inicial para sus Comprobantes

v Comprobantes de Ingresos (+) mostrar

Tipo de Comprobante Serie MXN N, 2) Sig. Folio MXN
Factura !

MATRIZ FACTURA 51
Recibo de Honorarios MATRIZ RHD 1
Recibo de Arrendamiento MATRIZ RAD !
Recibo de Donativo MATRIZ RDD 1
Notarios Pablicos MATRIZ NOT !
Comprobante de Ingresos MATRIZ RID !

v Comprobantes de Egresos (+) Mostrar

Tipo de Comprobante Serie MXN Sig. Folio MXN
Nota de Crédito MATRIZ NCD 7
Comprobante de Egresos MATRIZ RED 7

v Comprobantes con Complemento Carta Porte v2.0 (Ingreso) (+) Mostrar

Tipo de Comprobante Serie MXN Sig. Folio MXN
Autotransporte Federal MATRIZ FTD !
Transporte Maritimo MATRIZ FTM !
Transporte Aéreo MATRIZ FTA 7
Transporte Ferroviario MATRIZ FTF 1

Soporte

7.1 Centros de Atencidn

Oriente

Direccién: Av. Resina No. 264 Col. Granjas México C.P. 08400 Alcaldia Iztacalco, CDMX
Teléfonos: 55.5664.8965, 55.5648.3661, 55.5260.6610, 55.5260.0569
Horarios de Atencién: Lunes a Viernes 9am a 7pm
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7.2 Correo Electronico

soporte@facturafaciimente.com

7.3 Aplicacién
7.3.1 Comentarios/Soporte de la Aplicacion

Para enviar comentarios o solicitudes de soporte damos clic en el botdn “Ayuda” como se muestra en la figura
7.3.1.1

Figura 7.3.1.1

Usuario Administrador

Notificaciones d))) Cerrar Sesion C) Configuraciones %:{é‘g

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

"\

Nuevo Mdédulo
Cotizaciones y Pedidos

Facturacion con Formatos en Ingles

Descargue sus Comprobantes
de Ingresos y Egresos para
Nuevo Pedido Contabilidad E

Listansic Pedidos

| J, ] Guia Cancelaciones PDF

‘L Administracion de'la
Cobranza

\lf Pre Factur: Plantillas

A continuacién nos aparecerd la siguiente pantalla damos clic en el icono & “Enviar dudas y Comentarios” como se
muestra en la figura 7.3.1.2

@ Ayuda y Soporte Técnico Figura 7.3.1.2

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.

él:; Manual de Usuario

@ Preguntas y problemas frecuentes

‘E) Enviar dudas y comentarios <{ 1)

PUBLICO Ir al indice Pag. 48



A continuacion nos aparecerd el siguiente formulario debemos enviar nuestros datos de contacto asi como una breve
explicacién de nuestra peticion como se muestra en la figura 7.3.1.3 una vez que hemos terminado damos clic en “Enviar

Comentarios”

<7 Enviar comentarios €4 1) Figura 7.3.1.3
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 numeros telefénicos indicados.
Nombre | | 4 Nombre de Contacto
Teléfono(s) de contacto | |« Tetéfono de Contacto
Correo de contacto | | 4 Correo de Contacto
Escriba su pregunta o comentarios. Estaremos dandole respuesta en un periodo maximo de 24 horas. Nos comunicaremos con usted con los datos de contacto que proporcione.
0|0 ]: B 1| U e x,]x: Bulai Tl ] (]P0 @] Font defaut V|’ size deraut [v] & | BRIB == K==
PO | I [E| i.n!lzl._pa __'i_x. '|!.§_ ont defau _S|ze efau _ &[@|ﬁl -liF =3
-: — . el B —
==K ;:[: =i
4 Escribir en esta drea comentarios respecto a la aplicacion asi como solicitudes de soporte
Wy 6 G
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