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Requisitos previos

Para la generacion de comprobantes fiscales es necesario contar con ciertos elementos que dependen del tipo
comprobante a generar. Es importante que consclie elSAT littp://www.sat.gob.mx todas las consideracies que
debe tomar para la expedicién de comprobantes fiscales digitales.

Requisitos para generacion de comprobantes de tipo CFD
1 Certificado de sello digital@SD)
(Archivo *.cep

¢,Qué es? Consulte:
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e sat/comprobantes_fiscales/15 15880.html

¢, Coémo obtenerlo? Consulte:
http://www.sat.gob.mx/sitio internet/e sat/comprobantes fiscales/15 15885.html

9 Llave privada
(Archivo *.key)
Este archivo lo obtendra al solicitarogrtificado de sello digital

1 Contrasefia de la llave privada
La contrasefia se creaadtener lallave privada

1 Rango de folios fiscales
¢, Coémo obtenerlo€onsulte:
http://www.sat.gob.mx/sitio_internetinformacion_fiscal/tramites fiscales/reqgistro t/101 11768.html

Nota: Si desea usar una serie para el rango de folios y generara mas de un tipo de documento con el mist
emisor entonces debera solicitar una serie diferente para cada tipo de documerttorgfaecibo o nota de crédito)

Informacion generadlel SAT

http://www.sat.gob.mx/sitio internet/asistencia contribuyente/primgiantes/comprobantes fiscales/66 9811.html

Requisitos para generacion de comprobantes de tipo CFDI
1 Certificado de sello digital@SD)
(Archivo *.cer)

¢, Coémo obtenerlo? Consulte:
http://www.sat.gob.mx/sitio _internet/e sat/comprobantes fiscales/15 15564.html

i Llave privada
(Archivo *.key)


http://www.sat.gob.mx/
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_15880.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_15885.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/informacion_fiscal/tramites_fiscales/registro_t/101_11768.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_9811.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_15564.html

Este archivo lo obtendr& al solicitarogrtificadode sello digital

1 Contrasefia de la llave privada
La contrasefia se crea al obtenetléare privada

1 Cuentay timbreglisponiblesen el servidomaracertificacion yobtencidn del Timbre Fiscal Digital
1 Acceso a internet

Para laobtencion del Timbre Fisl Digital (TFDJel comprobante se debértener acceso a internet y asii
sistema pued&nviar el XML al PAC (proveedor autorizddaertificacionCFDL

Informacion generadlel SAT

http://www.sat.gob.mx/sitio internet/asistencia contribuyente/principiantes/comprobantes fiscales/66 19592.html

Requisitos para g eneracion de comprobantes de tipo CBB
1 Rango de folios fiscales
¢, Como obtenerlo?
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_1920
7.html

1 Archivo de imagen del cédigo de barras bidimensional
La imagen se obtiene junto con el rango de folios fiscales. Por cada rango de foliadicjieedebera contar
con una imagen diferente.

Informacion general del SAT:

http://www.sat.gob.mx/sitio internet/asistencia agribuyente/principiantes/comprobantes fiscales/66 20009.html



http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_19592.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_19207.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_19207.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_20009.html

Inicio

Catalogo de empresas (emisores)

Al abrir el sistema se cargara el catalogo de emisores en donde podra elegir a un emisor o agregar uriénnlaevo.
ventana se muestra el RFC del emisor y el nombre. Si acaba de instalar el sistenmaeraisou que tiene el nombre
Base de datos de ejempkd cual contieneaun certificado y llave privada de ejempgidara quepueda realizar pruebas

Para empezaa generar comprobantes fiscales reales cree un nuevo emisor y configlo®los elementos requeridos
para el tipo de comprobante que elija.

tmpresas registradas
RFC Nombre fiscal

MI EMPRESA SA DECV

Entrar

Eliminar emisor

Restaurar base de datos

Salir

[ )
l )
| |
[ Respaldar base de datos ]
| |
| |

Ingresar
Al iniciar el sistema se mostrara la siguiente ventana

1. Seleccione&l emisor y hacer clic en el bot@ntrar.

Empresas registradas
RFC Nombre fiscal

M| EMPRESA SA DECV

Entrar

Restaurar base de datos

]
|
—)
l
)
)

[
|
|
l Respaldar base de datos
[
l

Salir

2. Seleccione el usuario (ADMINISTRADOR o CAPTURISTA) y escriba la contrasefa. Si es la primera vez que |
sistema deje el campo de contrasefia en blanco.



(Tnicio. =]

Para acceder al sistema seleccione un
usuario e ingrese la contraseia.

Si es la primera vez que abre el
programa deje el campo de
contrasena vacio.

Usuario:  |ADMINISTRADOR |

Contrasena:

[ Aceptar || Canceler |

3. Haga clic en el botéAceptarpara cargar las opciones asignadassalarioseleccionado.

Agregar nuevo emisor
Al iniciar el sistema se mostrara la siguiente ventana:

1. Haga clic en el botdNuevo Emisor

Empresas registradas

RFC Nombre fiscal Entrar

M| EMPRESA SA DECV

l
[ Nuevo Emisor
|
[ Respaldar base de datos

l Restaurar base de datos

J
l
Eliminar emisor ]
l
I
l

1 Salir

2. Ingrese los datos del emisor. El campo RFC no debe contener caracteres como guiones 0 espacios vacios.

Nuevo Emisor =

RFC del Emisor:

I
Nombre fiscal:

(o] [ oo

3. Haga clic en el botbéAceptarpara crear el nuevo emisor.
4. Seleccione el emisor y de clic &ntrar para ingresar al sistema y configurar todos los elementos para
generacion de comprobantes fiscales.

Para mayor informacion de las opciones de configuracion vea:



Asistente para configuracion de Facturacion Electronica

Opciones generales del sistema

Configurar la expedicién de conuirantes de tipo CFD

Configurar la expedicién de comprobantes de tipo CFDI

Configurar la expedicion de comprobantes de tipo CBB

Configurar la expedicion de comprobantes de tipo CFDI/CBB

Eliminar un emisor

Al iniciar el sistema se mostrara la siguiente ventana:

Nota: El siguiente proceso es irreversible.

1. Seleccione un emisor y haga éicel boténEliminar emisar

Empresas registradas

RFC

Nombre fiscal

M| EMPRESA SA DECV

Entrar

Eliminar emisor

l
|
|
|

Respaldar base de datos

|

Restaurar base de datos

l

Salir

J
|
|
|
I
)

2. Ingrese la contrasefia del usuario ADMINISTRADOR vy presione eAbeptar.

Inicio

contrasena vacio.

Para acceder al sistema seleccione un

usuario e ingrese la contraseria.

Si es la primera vez que abre el
programa deje el campo de

Usuario:  |ADMINISTRADOR  ~

Contrasena:

[r ] [coree |

3. El sistema le solicitara que confirme la eliminacion del emisor.
4. Haga clic esipara eliminar o selecciorido para cancelar el proceso.

Respaldar base de datos

Al iniciar el sistema se mostrara la siguiente ventana:

1. Seleccione un emisor y haga clic en el bd@spaldar base de datos




Empresas registradas
RFC Nombre fiscal

M| EMPRESA SA DECV

Entrar

Eliminar emisor

Restaurar base de datos

—J T = J ) T ed

l
|
|
l Respaldar base de datos
l
[

Salir

Ingrese la contrasefia del usuario ADMINISTRADOR y presione eAbegdar.
s =

Para acceder al sistema seleccione un
usuario e ingrese |a contrasefia.

Si es la primera vez que abre el

programa deje el campo de
contrasena vacio.

Usuario:  |ADMINISTRADOR v

Contrasena:

[ Aceptar || Canceler |

El sistema le mostrara una ventana para que indique la ubicacién y nombre del archivo de respaldo. Indique el
nombre del archivo y de clic €uardar

Se empezara a crear el respaldo de la informacion del emisor. Espere a que el proceso termine y seimuestr
mensaje deesultado.

'.PrOQreso'
Comprimiendo archivo: database dge

Este proceso puede tardar varios minutos. Por favor espere...




Restaurar base de datos
Al iniciar el sistema se mostrara la siguiente ventana:

Nota: El siguiente proceso es irreversible

1. Haga clic en el botdRestaurar base de datos

Empresas registradas
RFC Nombre fiscal [ Entrar J
l Eliminar emisor '
[ Respaldar base de datos l
l Restaurar base de datos '
[ Salir }

2. El sistema le mostrara una ventana para que indique la ubicacién del archivo (zip) que contiene el respaldo.
Indique el nombre del archivo y de clic A&ceptar.

3. El sistema le solicitara que confirme la restauracion.

4. Haga clic esipara restaurar o seleccioridopara cancelar el proceso.

o

Restaurar 23|

q ( | Se reemplazara el contenido del directorio correspondiente al archivo
QY derespaldo. ;Esta seguro que desea continuar?

s J[ d |
5. Ingrese la contrasefia del usuario ADMINISTRADOR vy presione eAbeptar.
ﬂlnicio' @j‘

Para acceder al sistema seleccione un
usuario e ingrese la contraseria.

Si es la primera vez que abre el

programa deje el campo de
contrasena vacio.

Usuario:  |ADMINISTRADOR v

Contrasena:

[r (e |

6. EIl sistema empezara a restaurar el contenido del respaldo. Espere a que termine el proceso gtse umue
mensaje deesultado.



L2 .

Progreso
Restaurande base de datos
Restaurando AAAADDODOOEODN Templates
i |

Este proceso puede tardar varios minutos. Por favor espere...

Opciones del menu Inicio

Cambiar de emisor sin cerrar el sistema
Para cambiar de emisor haga lo siguiente:

1. Seleccione el menu Inicio y haga clic en la opC&mbiar emisor.

2. Se mostrard nuevamente la ventana de emisores.

Empresas registradas

RFC Nombre fiscal Entrar

M| EMPRESA SA DECV

Eliminar emisor

[
[ Nuevo Emisor
|
[ Respaldar base de datos

[ Restaurar base de datos

[ Salir

= = =) & ) dd

3. Elija un emisor y haga clic Entrar.

Cambiar contrasefia del usuario
Para cambiar la contrasefia y otros datos del usuario actual haga lo siguiente:

1. Seleccione el menu Inicio y haga clic en la opD&tos del usuario
2. Se mostrarda siguiente ventana:




- -~
Usuario @

Usuario: ADMINISTRADOR

Nombre: ADMINISTRADOR)
Motas:

[ Cambiar contrasefia:

[ ][ oo

3. Seleccione la casil@ambiar contrasefia.
4. Escriba la contrasefia actual y la nueva. Haga chceptarpara guardar los cambios.

Informacion de cuenta y licencia o versién del sistema
El sistema mostrar el menud Informacion de cuenta y licencia oovalsl sistema dependiendo de la versién que haya

instalado y activadd?ara abrir esta opcién seleccione el menu Inicio y haga clic en:
Informacion de cuenta y licencia
Utilice esta opcién para actualizar o cambiar los datos de su cuenta.

Al iniciar ¢ sistema actualizara el registro de su cuenta automaticamente cuando detecte un cambiovension o
estatus de su cuenta.

£ =y

.lnformacic'm de la cuenta y licencia. [2.0.4952]

H sistema se encuentra activado con los
siguientes datos:

m Direccion de comreo electronico
| m ) micuenta@comeo.com
- _:-\—‘ 2
3~ LN

Contrasena

) )
\)\ seces
b { r\ \ Actualizar...
| Y -
\ Vg —

Tipo de cuenta: Premium

Aceptar Cemar

Version del sistema

Si usted ve este opcion en el mendu inicio entonces podra consultzamentela version actual del ejecutée.



Actualizar la Informacién de la empresa (emisor)
Para cambiar la informacion del emisor actual haga lo siguiente:

1. Seleccione el menu Inicio y haga clic en la opeiformacion de l@mpresa (Emisor)
2. Se mostrar&l formulario del emisodonde podré&ealizar los cambios que desee.
3. Capture los datos generales del emisor

General | Domicilio fizcal " Domiciio de expedicion " Matas || Logotipo " Regimen fisu:a||

Nombre fizcal: |Eh-1F'FEES.-‘-‘-. DE EJEMPLO 54 DE C |

Mambre comercial: | MI EMPRESA 54 DE Cv |

RFC: |JIGGE50324R 25 |

CURF: |

T elefonoz:

|
Fam: | |
et ail: |

[] El domicilio fiszal e el domicilio de expedicidn

| Aceptar | | Cancelar |
| Campo ~ Descripcion

Nombre fiscal Escriba el nombre fiscal de la empresa.

Nombre comercial Escriba el nombreomercialde la empresa (opcional).

RFC Escriba el RFC de la empre&ste campo no debe conten
guiones, espacios o cualquier otro caracter que no forme parte
RFC.

CURP (Opcional).

Teléfonos (Opcional).

Fax (Opcional).

e-Mail Escriba la direcciéon de correo electronico (Opcional).

domicilio de expedicion el domicilio de expedicion.

Usar domicilio fiscal como  Marque esta casilla si el domicilio fiscal del emisor es el mismc

4. Captue el domicilio fiscal de emisor.



| Generall Domicilio fizcal | Damicilio de expedicidn || M aotas || Logatipo || Regimen fisu:al|

Pais: Eztado: Ciudad:
|Mé:-:i|:|:u V| |E|:|Iima V| |EI Trapiche V|
Calle: |34 NORTE PTE | o, Ext | 255 Mo Int | |

Colonia: | CENTRO

| Cadigo Postal:

Referencia:

| Arceptar J | Cancelar J

Campo Descripcion

Pais Seleccione un pais.

Estado Seleccione un estado.

Ciudad Seleccione una ciudad.

Calle Capture la calle en donde se ubica el domicilio.

No. Ext. Numero exterior del domicilio (opcional).

No. Int. Numero interior del domicilio (opcional).

Colonia (Opcional).

Cadigo postal Escriba el cédigo postal. Este candete contener 5 digitos.
Referencia Escriba una referencia de la ubicacion del domicilio. Por ejemg.

entre que calles se encuentr®gciona).

5. Capture el domicilio de expedicién

| General || Damicilio fiscal| Domicilio dz expedicidn | M otas || Logatipo || Regimen fisu:al|

Pais: Estado: Ciudad:

| Mérico + | | Hidalgo v | | Calnali v |
Calle: | | NoEst| Moo

Colonia: | | Cédigo Postal:
Referencia:

| Aceptar J | Cancelar J




Campo Descripcion

Pais Seleccione un pais.

Estado Seleccione uestado.

Ciudad Seleccione una ciudad.

Calle Capture la calle en donde se ubica el domicilio.

No. Ext. Numero exterior del domicilio (opcional).

No. Int. Numero interior del domicilio (opcional).

Colonia (Opcional).

Cadigo postal Escriba el cédigpostal. Este campo debe contener 5 digitos.

Referencia Escriba una referencia de la ubicacion del domicilio. Por ejemg
entre que calles se encuentr®gciona).

6. Ingreselas notasadicionales

| Notas Ingrese cualquier informacidadicional sobre el emisdopcional). |

7. Asigne el logo de la empresa para los formatos de imprekgimagen se usa para la version de impresion del
comprobante en las plantillas.

| General | Domicilio fiscal | Domicilio de expedicién | Notas | Logotipo | Regimen fiscal

Seleccione el logotipo de su empresa.
Esta imagen la podra usar en los formatos de impresion de comprobantes.

~red
ermpprescr

. . Tamafio de la imagen:
Canbisciaodipn 215 4120 pirels

Aceptar Cancelar

Haga clic sobre el boté@ambiar logoy elija una nueva imagen dd2X120 pixeles Al momento deelegirel
archivo de imagen ébgo cambiara y reemplazara al anterior.

8. Indique el régimen fiscall cual pertenece, haga clic sobre el bofgregar utilice el botdnQuitar para borrar
el régimen fiscal agregado de maneradeea.



| General || Domicilio fizcal || Damicilio de expedicidn || M aotas || Lu:ugu:utipu:u| Reagimen fizcal

Agregue loz regimenes fizcales en los gue tribute:

\REGIMEN INTERMEDID v | | Agegar |

R égimen del E misar:

[uitar |

| Arceptar | Cancelar |

9. Haga clic en el botéceptarpara guardar los cambios.

Cambiar el logotipo de la empresa par aformatos de impresi 6n
Para cambiar el logo de la empresa actual haga lo siguiente:

1. Seleccione el menu Inicio y haga clic en la opeifotmacionde la empresa (Emisor)
2. Se mostrard el formulario del emisor donde debe seleccionar la pektajaipo de la empresa.

misor @

| General | Domicilio fiscal | Domicilio de expedicién | Notas | Logotipo | Regimen fiscal

Seleccione el logotipo de su empresa.
Esta imagen la podra usar en los formatos de impresion de comprobantes.

~red
ermprescr

. . Tamafio de la imagen:
EaTb ko 215,120 pirdles

Aceptar Cancelar

Haga clic sobre el boté@ambiar logoy elija una nueva imagen dd2X120 pixeles. Al momento de elegir el
archivo de imagen el logo wdiaréd y reemplazara al anterior.



Catélogo de blocks de documentos

El catalogo de blocks de documentos le permite agregar o editar un,ldbckial es usado para controlar el folio
consecutivo de los documentdBara cualquier tipo de comprobanteecestara por lo menos un block de cada tipo de
documento(factura, recibo o nota de crédito). Para acceder al catafega lo siguiente:

1. Seleccione el menu Inicio y haga clidaeapciénOtros catalogos.
2. Seleccione la opcié@atalogo de Block de documen{&rie de documentas)
3. El sistema le mostrara la siguiente ventana donde podra dar de alta, editar o eliminar un block.

-~

F

Block de documentos
Tipo de documento: [ Factura s I
Serie Folio Gitimo l Agregar ]

0 ‘ Modificar .
Eliminar ]

e

Agregar block de documentos

a) Para agregar un block de documentos haga clic en el baxgoegar.
b) En laventana siguiente escriba la sedel block y el folidltimo. Si desea iniciar con el follodeje el campo
folio Gltimo con el valor cero.

=

==

Block de documento

Serie |
Folio dltimo: 0

’ Aceptar || Cancelar

Editar block de documentos

a) Paracambiar los datos den block de documentoseleccione un elementolyaga clic en el botoModificar.
b) En el formulario del block haga los cambios que desee y presione el Actptar.
Nota: No podrd modificar los datos si el block ya ha sido usado para configurar y gensyarpuobante
fiscal

Eliminar block de documentos

a) Para eliminar un block de documentos seleccione un elemento y haga clic en eEtiotarar.



b) El sistema le solicitar4 que confirme la eliminacion. Haga ciipama eliminar el block o seleccioh®
para cancelar el proceso.

4. Haga clic en el boté@erar para salir de la ventana.

Catalogo de ciudades

El catalogo de ciudades le permite agregar, editar o eliminar ciudades, estados y paises. Para acceder al catélogo hag
siguiente:

1. Seleccione el menu Inicio y haga clic en la opOithas catalogos.

2. Sdeccionela opciénGudades estados y paise&n cada apartado de la ventana se mostraran las acciones a
realizar.

— ™

"'Catélgo de ciudades [= ”EI@

Pais: [ Agregar ][ Modificar ][ Eliminar ]
|(52)México v

Estado: | Agegar | Modficar || Biminar |
[Aguascalient&c v]

Giudad: | Agregar || Modficar | Eiminar |

-
Amarillas de Esparza (Amarillas){436) —=
Asientos(496)

Calvillo(435)

Ciénaga Grande(496)

Cosio(458)

Emiliano Zapata(465)

General lanacio Zaragoza (Venadero)(4439)

Gral. J. Ma. Morelos y Pavén (Cariada Honda)(449)
Jaltiche de Abajo(435)

Jaltomate(449)

Jesus Maria(449)

La Panadera(435)

La Punta(458)

Malpaso(435)

Pabellén de Ateaga(465) =
Pabellén de Hidalgo(465)

Palo Alto(456)

Periuelas (El Cienegal)(449)

Pilotos(496)

Rincon de Romos(465) ¥

m

3. Haga los cambios que desee.
4. Haga clic eCerar para salir de la vente.



Asistente para configuracion de Facturacion Electronica
Este asistente le permitestablecer los parametros minimos de configuracion del sistema para empezar a facturar
electrénicamente.

Si es la primera vez que ingresa con un nuevo emisor al sistema entonces el asistente se ejecutara automaticamel
Para usanuevamente el asistente vegecutar asistente para configuracion de facturacion electrénica

Nota: Los campos en negritas son obligatorios.

Por favor asegurese de contar con todos los requisitos mencionad@sarisitos previos

1. Inicio.
Para empezar haga clic en el bo@iguiente.

Asistente de configuracién de facturacién electrénica

Facturacion electronica

Bienvenido al asistente de configuracion de
Facturacién Electronica

Este asistente le ayudara a configurar todos los
elementos del sistema necesarios para la generacion de
comprobantes fiscales digitales.

Tenga en cuenta que algunos elementos son

. 4 C F D obligatorios como son: el certificado de sello digital si
desea generar comprobantes de tipo CFD o CFDI.

v C F DI Tambien es necesario por lo mentos un rango de folios
si desea facturar con CFD o CBB.

<

Haga clic en el botdn siguiente para empezar...

2. Informacién del emisor
Captureaqui la informacién de sempresa que se usapara generar los comprobantes fiscales.



Informacion del emisor

Capture los datos generales de su empresa. H campo RFC no debe contener
caracteres como guiones (-) o espacios.

Nombre fiscal: M| EMPRESA SADECV

Nombre comercial: |

RFC- AAAADDDDO0BOD

CURP:

Telefonos: Fax: e-Mail:

Notas:

[ << Atrds ] [Sg.ierle >> ] ‘ Finalizar ‘

Nombre fiscal Escriba el nombre fiscal de la empresa.

Nombre comercial Escriba el nombreomercialde la empresa (opcional).

RFC Escriba el RFC de la empresa. Este campo no debe cotr
guiones, espacios o cualquier otro caracter qudarme parte del
RFC.

CURP (Opcional).

Teléfonos (Opcional).

Fax (Opcional).

e-Malil Escriba la direccion de correo electronico (Opcional).

Notas (Opcional).

Para continuar haga clic en el botSiguiente.

Domicilio de emisor

Capture los datos del domicilio fiscal de la empresa y el domicilio de expedicién. Marque estaJsasilla
domicilio fiscal como domicilio de expedicgdrel domicilio fiscal es el misngoie el domicilio de expedicion, de
lo contrario deje la casilla demrcada y capture los datos en la pest&f@nicilio de expedicion.



Domicilio del emisor

Capture los datos del domicilio fiscal del su empresa y el domicilio de expedicion
de los comprobantes que se generaran. Maque la casilla de verificacion si el
domicilio fiscal y de expedicion es el mismo.

Usar domicilio fiscal como domicilio de expedicion

m

Pais: Estado: Ciudad:

(Heso Q= -] [T -
Calle:  wiguel Hidalgo No.EBxt: 452 No. Int:

Colonia: | CENTRO| Cédigo Postal: 50100
Referencia:

Presione el siguiente botdn si desea editar el catalogo de ciudades.
| Agregar o ediar ciudades |

[ << Arés ][ngede»] ‘ Finalizar ‘

Pais Seleccione un pais.

Estado Seleccione un estado.

Ciudad Seleccione una ciudad.

Calle Capture la calle en donde se ubica el domicilio.

No. Ext. Numeroexterior del domicilio (opcional).

No. Int. NuUmero interior del domicilio (opcional).

Colonia (Opcional).

Cadigo postal Escriba el cédigo postal. Este campo debe contener 5 digitos.

Referencia Escriba una referencia de la ubicacion del domicilio. Ron@o:
entre que calles se encuentra. (Opcional).

Si desea agregar o editar una ciudad, estado o pais presione elAgtégar o editar ciudadgsara ver el

Catalogo de ciudades

Para continuar haga clic en el botSiguiente.

Tipo de comprobante

Seleccione el tipo de comprobante que desea gené&suposible que no tenga habilitadas todas las opciones,

esto se debe a la version del sistema que usted ha activado.

Nota: Es importante que recuerde que puede usar CFD solo si ha obtenido el certificado de sello digital y la llay

privada con el SAfThaya empezado a facturar antes del 01 de enero de 2011.



Tipo de comprobante

Seleccione el tipo de comprante que generara el sistema.

CFD Seleccione esta opcién si desea generar comprobantes de tipo CFD 2.0. Es necesario
contar con el certificado de sello digital, Ia llave privada y contrasefia comespondiente,
asi como el rango de folios fiscales. Estos elementos debe solicitarlos previamente con el
SAT. Recuesde que 500 pusde optar por e5t3 opcidn 5 Soicitd su cartificado y rango de folos antes
del 01 de Enero de 2011.

@ CFDI Seleccione esta opcién si desea generar comprobantes de tipo CFDI 3.0. Es necesario
- contar con el certificado de sello digital, la llave privada y contrasefia comespondiente.
Estos elementos debe solicitardos previamente con el SAT.

CBB Seleccione esta opcidn si desea generar comprobantes fiscales con Codigo de Bamas
Bidimensinal. Es necesario contar con un rango de folios fiscales y la imagen (CBB)
comespondiente. Estos elementos debe solicitados previamente con el SAT.

CFDVCBB Hlija esta opcién si desea generar comprobantes fiscales CFDI 3.0y
comprobantes con CBB. Debe contar con los requisitos para ambas opciones.

Foifiiaty en papel simple oo ancecing dosa sned compmbaies

| <«chds | | Sguente >> [ e

Para continuar haga clic en el botSiguiente.

a. Tipo de conprobante: CFD
Si seleccion@l tipo de comprobante CFD debera agregar por lo menos un certificado de selloydigital
rango de folios para cada tipo de comprobantes que desea generar.

Certificado

Certificado y folios

Ingrese la informacion del certificado para sello digital . También debera capturar
por lo menos un rango de folios fiscales.

Certificado de sello digital:
(10001200000000022517 ~| [ Agregar || Modficar || Eiminar |

Rango de folios fiscales del certificado: 10001200000000022517

=

Haga clic en el siguiente botén si necesita agregar o editar un block de documentos, ya que
es necesario seleccionar un block para cada rango de folios.

| Blocks de documentos |

[cnm | (Sweter] [ 7o |

Haga clic en el botdBlock de documentas desea registrar o editar €latélogo de blocks de
documentos




Agregar un nuevo certificadoPara registrar un nuevo certificado haga clic en el b&tgregardel
apartadoCertificado de sello digitabe nostrara lasiguiente ventana donde debera capturar los datos
solicitados.

Certificado de sello digital =]

=

Numero de certificado:

10001200000000022517

Ubicacion del certificado de sello digital (opcional):
D:\Software3\cer_digital_ejemplo_SAT\10001200000000022517 cer C|
Ubicacion de la llave privada para sello digital:
D:\Software3\cer_digtal_ejemplo_SAT\aaa010101aaa_CSD_O1key [ .. |

Contraseria de llave privada:

Confimar contraseria:

[t | (o

Numero de certificado Deberé indicar el nume de certificado, este debener una
longitud de 2Qdigitos

Ubicacion del certificado  Seleccionda ubicacion del archivo correspondiente al certificado ¢

de sello digital(Opcional)  sello digital (*.cer)

Ubicacion de la llave Seleccione la ubicacion del archivo correspondiente a la llave priy
privada para sello digital ~ (*.key) correspondiente al certificado seleccionadaba.
Contrasefia de la llave Escriba l@ontrasefia que usted indico al realizar la solicitud del
privada certificado parasello digital en la aplicaci@®OLCB!.

Confirmar contrasefia Confirme la contrasefa de la llave privada.

Hagaclic en el botérAceptarpara guardar el registro.

Agregar nuevo rango de folio®ara registrar un nuevo rango de folios haga clic en el bagsagardel
apartado Rango defolios fiscales del certificad@e nostrard la siguiente ventana donde debera
capturar los datos solicitados.


http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_15564.html

Folios fiscales =]
7Rango de folios ‘
Serie (OPCIONAL): Nota: Indicar serie solo si ha solicitado una con el SAT
F
Folio inicial: Folio final:
1 1500

Numero de aprobacion: Ario de aprobacion

556522 2011
Certificado de sello digital:
| 10001200000000022517 -
Block de documentos:
I F-Factura = l [ Cargar blocks en uso J

| Aceptar I ‘ Cancelar J

Serie Escriba la serie que solicitd con el SAT al obtener el rango de foli
(Opcional).
Si no ha solicitado ninguna sedeje este campo vacio.

Folio inicial Escriba el folio inicial del rango.

Folio final Escriba elolio final del rango.

Numero de aprobacién Escriba el nUumero de aprobacion que se le entrego al obtener el
rango de folios fiscales.

Afo de aprobacion Escriba el afio de aprobacién que corresponde al rango de folios
fiscales.

Certificado de sello digital Seleccione el nimero de certificado con el cual desea generar lo:
comprobantes para este rango de folios.

Block de documentos Seleccione un block dibcumentos. El block de documentos sirve
para controlar el folio consecutivo del sistema para cada tipo de
documento. Si ha solicitado una serie con el SAT entonces debel
coincidir con la serie asignada al block seleccionado.

Seleccione el boto&argarblocks en usai esta registrando un rango de folios que corresponden a un
block que se esta utilizando. Si selecciona un block en uso el rango de folios anterior perdera la relaci
con el block actual.

Hagaclic en el botérAceptarpara guardar el rediso.

Para continuar haga clic en el botSiguiente.

Enviopor correo electronico



Seleccione la casillesar servidor de envio predetermingora configurar la opcion de envié por correo
electrénicode los comprobantes fiscales al clientsando el servidor del sistema.
Asistente de configuracion de facturacién electronica

Informacion del mensaje de correo electréonico

Capture los datos para envio por comreo electronico de los comprobantes
generados. Puede omitir este paso si lo desea.

[¥] Usar servidor de envio predeterminado

eMail de respuesta:  gjemplo@miempersa.com Bl comeo de respuesta es la direccién
en la cual se recibiran los mensajes en
€C: administracion@miempresa.col respuesta al comeo enviado.

Asunto:  Factura electrénica

Mensaje predeterminado:

Gracias por su compra

Adjunto se encuentra el archivo XML y el archivo con la versién de impresion del comprobante.

Si la casillaisar servidor de envio predeterminaglsta deshabilitada y desea usar un servidor diferente
entonces podré configurar el envié de correo electrénico desde el rhlenamientas. Vea:

Configurar la expedicidn de comprobantes de tipo CFD

Si marca la casilla deberapturar los siguientes datos:

e-Mail de respuesta Escriba la direcciéon de correo electronico donde desea rdatbir
notificaciones del servidor o respuesta del destinatario.

CcC Escriba la direccién de correo electronico en donde desea recibir
copia del mensajéopcional).

Asunto Escriba el asunto del mensaje

Mensaje predeterminado Escriba el cuerpo detensaje

Haga clic eel boton Finalizampara terminar la configuracion.

Configuracién para CFDI

Si selecciond el tipo de comprobante CFD debera agregar por lo menos un certificado de sello digital
un seleccionar un block de documentos para cadadgoeomprobantes que desea generar.

Certificado y folios



Certificado y folios

Ingrese la informacion del certificado para sello digital. También debera
seleccionar por lo menos un block de documentos que podran generar CFDIL.

Certificado de sello digital-
10001200000000022517 ~| [ Agregar || Modificar | Eiminar |

Blocks asignados al certificado: 10001200000000022517

Serie=F Documento=Factura z
Serie=N Documento=NotaCredito l Seleccionar block |

Serie=R Documento=ReciboHyA

Haaa clic en el siguiente botén si necesita agregar o editar un block de documentos, ya que
es necesario seleccionar un block para cada tipo de documento.

| Blocks de documentos |

=] i | |

Haga clic en el botdBlock de documentas desea registrar o editar €latédlogo de blocks de
documentos

Agregar un nuevo certificadoPara registrar un nuevo certificado haga clic en el b&gregardel
apartadoCertificado de sello digitabe nostrara la siguiente ventana donde debera capturar los datos
solicitados

Numero de certificado:

10001200000000022517

Ubicacién del certificado de sello digital-
D:\Software3\cer_digital_ejemplo_SAT\10001200000000022517.cer | ... |
Ubicacion de la llave privada para sello digital:
D:\Software3\cer_digital_ejemplo_SAT\aaa010101aaa_CSD_OTkey [ .. |

Contraseria de llave privada:
Confirmar contrasefia:

Archivo pfx que se usara para cancelaciones de CFDI:
D:\Software3\cer_digital_ejemplo_SAT\10001200000000022517pfx [ . |

Utilice el botén “Generar pfx" para generar el archivo pfx con el
certificado, llave privada y contraseria indicados en esta ventana.

Guardar en la misma ubicacién del certificado

stz (ot

Descripcion
NUmero de certificado Deberé indicar el nimero de certificado, este debe tener una




longitud de 2Qdigitos.
Ubicacion del certificado  Seleccione la ubicacién del archivo correspondiente al certificado

de sello digital sello digital (*.cer).

Ubicacion de la llave Seleccione la ubicacion del archivo correspondiente a la llave priy
privada paa sello digital ~ (*.key) correspondiente al certificado seleccionado arriba.
Contrasefia de la llave Escriba la contrasefia que usted indico al realizar la solicitud del
privada certificado para sello digital en la aplicaciS®LCEDI

Confirmar contrasefia Confirme la contrasefia de la llave privada.

Archivo pfx para Seleccione la ubicacion del archivo pfx para realizar cancelacione
cancelaciones no cuenta con el archivo presione el bot@enerar pfx.

Hagaclic en el botérAceptarpara guardar el registro.

Seleccionar block de documentofara seleccionar un block de docurten haga clic en el botén
Seleccionar blocttel apartadoBlocks asignados al certificad®e nostrara la siguiente ventana donde
deberamarcar los tipos de documentos que desea genedaelblockno existe utilice el botéBlock de
documentosn la ventaa principal para ingresar @atalogo de blocks de documentos

o

Asignacion de bocks de documentos

Seleccione los documentos que desee asignar al
certificado de sello digital para CFDI con nimero:

10001200000000022517

'.TFactura Serie: F
|| NotaCredito Serie: N
|| ReciboHyA Serie: R

' Guardar H Cemar |

Hagaclic en el botérGuardarpara mantener los cambios.
Para continuar haga clic en el botSiguiente.
Enviopor correo electronico

Seleccione la casillesar servidor de envio predetermingara configurar la opcion de envid por correo
electronico de los comprobantes fiscales al cliente usando el servidor del sistema.


http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_15564.html

Asistente de configuracion de facturacion electronica

Informacion del mensaje de correo electronico

Capture los datos para envio por comreo electronico de los comprobantes
generados. Puede omitir este paso si lo desea

[¥] Usar servidor de envio predeterminado

eMail de respuesta:  gjemplo@miempersa.com Bl correo de respuesta es la direccién
en la cual se recibirén los mensajes en
CC: administracion@miempresa.col respuesta al comeo enviado.

Asunto:  Factura electrénica

Mensaje predeterminado:

Gracias por su compra

Adjunto se encuentra el archivo XML y el archivo con la version de impresion del comprobante.

Si la casillaisar servidor de envio predeterminagistd deshallitada y desea usar un servidor diferente
entonces podré configurar el envié de correo electrénico desde el rhlenamientas. Vea:

Configurar la expedicién de comprobantes de tipo CFDI

Si marca la casilla dela capturar los siguientes datos:

e-Mail de respuesta Escriba la direccién de correo electronico donde desea recibir las
notificaciones del servidor o respuesta del destinatario.

CcC Escriba la direccion de correo electronico en doddsea recibir una
copia del mensaje (opcional).

Asunto Escriba el asunto del mensaje.

Mensaje predeterminado  Escriba el cuerpo del mensaje.

Haga clic eel botén Finalizampara terminar la configuracion.

Nota importante: Si usted no se dio de alta en la pagina del servidor y su cuenta (usuario y
contrasefa) para timbrar la ha recibido a través de uno de los ejecutivos de ventas del
sistema, entonces probablemente necesite ingresar los datos de su cuentia @entana de

configuracion de cuenta para timbrar. Para afadir los datos de su cuenta @esafigurar
cuenta para timbrar

c. Configuracion para CBB



Si selecciond el tipo de comprobante CBB deberd agregaramgo de foliospara cada tipo de
comprobantes que desea generar.
Rango ddolios

Asistente de configuracion de facturacién electrénica

Folios para generar CBB

Ingrese por lo menos un rango de folios para poder generar comprobantes con
CBB.

Rango de folios fiscales para generacién de comprobantes con cédigo de bamras bidimensional.
[ Agegar |

Eliminar

Haga clic en el siguiente botdn si necesita agregar o editar un block de documentos, ya que
es necesario seleccionar un block para cada rango de folios.

| Blocks de documentos |

Haga clic en el botéBlock de documentas desea registrar o editar Elatalogo de blocks de
documentos

Agregar nuevo rango deofios. Para registrar un nuevo rango de folios haga clic en el bagyagar.Se
mostrara la siguiente ventana donde deberé capturar los datos solicitados.

'Rango de folios fiscales para CBB =
General
Serie (OPCIONAL): Nota: Indicar serie solo si ha
F' T solictado una con el SAT.
Fecha Vde aprobacién: Numero de aprobacion: e
14/07/2011 E~ 241512
Folio inicial: Folio final: B
1 5000
Sdecdonar imagen (CBB):
CACBB\cbb jpg Examinar
[ Quitar imagen ]
Block de documentos
[Factura F |

o | [ |




Serie Escriba la serie que solicité con el SAT al obtener el rango de foli

(Opcional).
Si no ha solicitado ninguna serie deje este campo vacio.

Fecha de aprobacion Escriba la fecha de aprobacion del rango de folios fiscales.

Numero de aprobacién Escriba el numero de aprobacion que corresponde al rango de fo
fiscales.

Foio inicial Escriba el folio inicial del rango.

Folio final Escriba efolio final del rango.

Imagen CBB Seleccione el archivo de imagen que corresponde a este rango d
folios.

Block de documentos Seleccione un block de documentos. El block de documeirtices

para controlar el folio consecutivo del sistema para cada tipo de
documento. Si ha solicitado una serie con el SAT entonces debel
coincidir con la serie asignada al block seleccionado.

Hagaclic en el botérAceptarpara guardar el registro.

Para terminaicon la configuracidhaga clic en el botoRinalizar.

d. Configuraciorpara CFDI/CBB
Si selecciona esta opcion deberéa configurar los pardmetros para CFDI y para CBB. Vea la déscripcion
lospasos a segugue se mencionaarriba.

e. Configuraion para formato en papel simple.
Si selecciona esta opcion Unicamente haga cli€iealizampara terminar la configuracion.

Al finalizar la configuracion de la facturacion electrénica estara listogmaraerar comprobantes fiscales.

Clientes

Entrar al catalogo de clientes

Para entrar akcatalogode clientes seleccione el icor@lientesen el menu superiorEn este médulo podragregar,
modificar o eliminar clientes. También podra ver en pantalla los datos generales de cada cliente y los document
geneados para cada uno de ellos.

- | - TR ) ) )

':(i-\ Inicio ~ ‘i“ Clientes i Comprobantes \) Conceptos 3 Plantillas 4 \ Herramientas ~

Clientes JOSE LOPEZ LOPEZ

2 Agregar N\ & | | K2 v N 2 [ | &2 [ <Todos los documentc ~
|Documento Folio Fecha Subtotal Descuentos

Cédigo Nombre fiscal RFC Direccién

JOSE LOPEZ LOPEZ AAAAQDDDDTET2 | 3A NORTE PTE No. 256 int. C.P. 29000




Crear nuevo cliente

Para crear un nuevo cliente haga lo siguiente:

1. Entre al catalogo de clientésciendo clic en el icor@lientes.
2. Haga clic en el botéi#~ Agregar.
3. El sistema le mostrara la siguiente ventana donde podpiurar los datos del cliente.
4. Capture los datos generales del cliente.
Cliente
E&Domicilio l Adicional |
Cédigo: <A> @ Persona fisica ' Persona moral
Nombre Fiscal:
Nombre Comercial:
RFC: CURP:
Contacto:
e-Mail:
Teléfono:
Fax:
Aceptar ’ ’ Cancelar
Caddigo Escriba un codigo para el cliente o deje el campo con <A> para que el sistema ge

Persona fisica
Persona moral
Nombre fiscal
Nombre comercial
RFC

CURP
Contacto
e-Mail
Teléfono
Fax

un cédigo automaticamente.

Seleccione esta opcion si el clienteRessona fisica
Seleccione esta opcion si el clienteRessonamoral.

Capture el nombre fiscal tleliente(empresa)

Captureel nombre comercial de la empresa

Escriba el RA® la empresaEste campo no debe contener guiones, espacios vaci
cualquier otro caracter que no forme parte del RFC.
(Opcional).

Escriba el nombre de una persona de contacto (Opcional).
Escriba el correo electrdao del clientgOpcional).
(Opcional).

(Opcional).

5. Capture los datos del domiciliizcaldel cliente.



General || Domicilio | Adicional |

Pais: Estado: Ciudad:

| México v| [Aguascalientes  +| |Aguascalientes 7]
Calle: No.Bt:  No.bt:
Colonia: Codigo Postal:

Referencia del Domicilio:

(Lgeotar ] [ concenr |

Campo Descripcion

Pais Seleccione un pais.

Estado Seleccione un estado.

Ciudad Seleccione una ciudad.

Calle Capture la calle edonde se ubica el domicilio.

No. Ext. Numero exterior del domicilio (opcional).

No. Int. Numero interior del domicilio (opcional).

Colonia (Opcional).

Cadigo postal Escriba el cédigo postal. Este campo debe contener 5 digitos.

Referencia del Escriba una referencia de la ubicacion del domicilio. Por ejemplo: entre que
domicilio calles se encuentra. (Opcional).

6. Capture datos adicionales. Estos campos son opcianales



Cliente

| General | Domicilio |}

Campo Adicional 1:

Campo Adicional 2:

Campo Adicional 3:

Notas:

l Aceptar H Cancelar ’

Campo adicional 1  Campo para agregar un valor adicional
Campoadicional 2 ~ Campo para agregar un valor adicional
Campo adicional 3 Campo para agregar un valor adicional
Notas Campo para agregar notas del cliente.

7. Haga clic en el botéAceptarpara guardar el nuevo registro.

Modificar cliente
Paramodificar uncliente haga lo siguiente:

1. Entre al catalogo de clientes haciendo clic en el ictlientes.
2. Seleccione un registro de la lista.

L
3. Hagaclic enel icono % (Modificar).
4. El sistema le mostrara la siguiente ventana donde poeléizarlos cambios que desee



Cliente
m:' Domicilio | Adicional \

Codigo: 000001 @ Persona fisica 1 Persona moral

Nombre Fiscal: JOSE LOPEZ LOPEZ

Nombre Comercial: JOSE LOPEZ LOPEZ

RFC: AAAADDOOOTET2 CURP:

Contacto:

e-Mail:

Teléfono:

Fax:

[ ] [cowenr |

5. Haga clic en el botéAceptarpara guardar el nuevo registro.

Para ver la descripcién de los campos @egar nuevo cliente

Eliminar cliente
Para eliminar un cliente haga lo siguiente:

Entre al catalogo de cliergehaciendo clic en el ico@ientes.
Seleccione un registro de la lista.

Haga clic en el icong™ (Eliminar).
El sistema le mostrandn mensaje de confirmacion del proceso. SeleccBipara eliminar el registro o
seleccionéNopara cancelar el proceso.

P w NP

Actualizar catalogo de clientes

Dentro del catalogo de clientes haga clic en el ice..0/Actualizar)para recargar el conjunto de registros y volver a
mostrar la informacién en pantalla.

Exportar catadlogo de clientes a Excel
Para exportar el catalogo adientes haga lo siguiente:

1. Entre al catalogo de clientes haciendo clic en el ictlientes.

2. Hagaclicenel icon!.g—*‘ (Exportal.
3. El sistema le mostrara una ventana donde debera seleccionar una ubicacion e indicar el nombre del archivo.
Seleccion&uardarpara empezar la exportacion.



Conceptos de facturacion

Entrar al catalogo de conceptos
Para entrar al catalogo de conceptos seleccione el iGoreptogn el menu superior. En este modulo podra agregar,
modificar o eliminar conceptos de facturacion.

ﬁ Inicio ~ a Clientes » Comprobantes % Conceptos | =~ Plantillas ; i Herramientas ~
¥ — &

Conceptos

‘i, Agregar \ = Q

Cédigo Descripcion Unidad Precio %IVA Precio+IVA Notas

000002 | CONCEPTO DOS 27, M 7Y
000001 CONCEPTO UNO $77.59 1600 39000

Crear nuevo concepto
Para crear un nuevo concepto haga lo siguiente:

1. Entre al catdlogo de conceptos haciendo clic en el iG@mepts.
2. Haga clic en el botdi#~ Agregar.
3. El sistema le mostrara la siguiente ventana donde podréa capturar los datasndep®.
4. Capture los datos generales aeincepta
General | Adicionales
Codigo: <A>
Descripcion:
Unidad: PZA
Precio: 0.00
IVA % 16
Precio con impuesto: i 0.00
(oo [ coces |

Campo Descripcién |

Cadigo Escriba un codigo para el concepto o deje el campo con <A> para que el sistema
genere un codigo automaticamente.

Descripcion Escriba la descripcion del concepto (producto).

Unidad Escriba la unidad de venta.

Precio Indique el precio sin impuestos.

IVA Indique el porcentaje de impuestos.

Precio con Si escribe un monto en este campo el importeeénampaoprecio se calculara

impuesto desglosando el porcentaje de impuestos.




Notaimportante: Al capturar un nuevo documento el precio final de venta se calcula tomando el campo precic
del concepto y sumando el porcentaje de impuestos. Por este motivo el campo precio debera estar registrad
conlos decimales necesarios para que al oleteel importe de impuestos el precio final sea el deseado.

De manera predeterminada el sistereata configuradacon 6 decimales para los redondeos. Este valor es el
recomendado pero si desea modificarlo Jaayuda erDpciones generales del sistema

5. Capture los datos adicionales del concefiistos campos son opcionales.

Concepto

General

Lol o /mss)

Campo Adicional 1:

Campo Adicional 2:

Campo Adicional 3:

Notas:

Aceptar H Cancelar ‘

Campo adicional 1
Campo adicional 2
Campoadicional 3
Notas

Campo para agregar un valor adicional
Campo para agregar un valor adicional
Campo para agregar un valor adicional
Campo para agregar notas aencepta

6. Haga clic en el botéAceptarpara guardar el nuevo registro.

Modificar precio , descripcion y unidad de medida de un concepto
Para modificar los datos dm concepto haga lo siguiente:

1.
2.

Entre al catalogo de conceptos haciendo clic en el iG@Gonxeptos
Seleccione un registro de la lista.

L

Haga clic en el icono % (Modificar).
El sistema le mostrara la siguiente ventana donde podra realizar los cambidesgpee



[
®
A

Concepto

| B R 1
General | Adicionales |

Codigo: 000001
Descripcion: CONCEPTO UNO

Unidad: PZA
Precio: $7759
IVA % 16
Precio con impuesto: $90.00

| Aceptar | | Cancelar

5. Haga clic en el botéAceptarpara guardar los cambios.

Para ver la descripcién de los campos ¥@&aar nuevo concepto

Eliminar concepto
Para eliminar un concepto haga lo siguiente:

Entre al catalogo deoniceptos haciendo clic en el icoGoncepts.
Seleccione un registro de la lista.

Haga clic en el iconc™ (Eliminar).
El sistema le mostrard un mensaje de confirmacion del proceso. SeleSgana eliminar el registro o
seleccionéNopara cancelar el piceso.

P w NhPE

Exportar catdlogo de conceptos a Excel
Para exportar el catalogo de conceptos haga lo siguiente:

1. Entre al catalogo deonceptoshaciendo clic en el icorfonceptos

2. Hagaclicenel iconii" (Exportar).
3. El sistema le mostrara una ventana donde debera seleccioraubicacion e indicar el nombre del archivo.
Seleccionésuardarpara empezar la exportacion.



Comprobantes

Entrar al catdlogo de comprobantes

Para entrar al catdlogo de comprobantes seleccieneonoComprobantesen el menud superior. En este modulo podra

agregar, modificar ocancelar documentos fiscale§ambién podra ver en pantalla los datos generales de cada
documento.

Ai Inicio ~ ?“ Clientes Ur Comprobantes '\)\ Conceptos ) Plantillas ’\ Herramientas ~

Comprobantes H S |53 | Zoom 50 -

o Agregar ~ \\\; = | W &‘ <Todos los documentc ~ Crear CFDI :_]Timbrar

Documerto  Folo Fecha Clerte Subtotal  Des L ——

Domicia Mgl mwﬂlﬁ:%ﬁm P

| RFCA/ e ’
Fomo Fiscel: ]
e |

Opciones disponibles

Agregar nuevo comprobante
Para crear un nuevoomprobante haga lo siguiente:

1. Entre al catdlogo de comprobantes haciendo clic en el iGongrobante

2. Haga clic en el botdi#~ Agregar.
3. Seleccione un tipo de comprobanteigalos passpara capturar un nuevdocumenta Vea la ayuda en:
Nueva Factura detallada
Nueva Factura resumida
Nuevo Recibo delonorarios
Nuevo Recibo derfendamiento
Nueva Nota de crédito detallada
Nueva Nota de crédito resumida

Modificar comprobante
Para modificar los datos de un comprobante haga lo siguiente:

1. Entre al catdlogo de comprobantes haciendo clic en el iGmmprobants.
2. Seleccione un registro de la lista.

3. Hagaclicenel icon& (Modificar).

4. El sistema le mostrailé mostrara el formulario correspondiente al tipo de documento que haya seleccionado.
5. Haga los cambios que desee y presione el b@aardar

Nota: Solo podra modificar completamente un documento cuando téstgael statusBorrador.

Cancelar comprobante
Paracancelar un comprobantkeaga lo siguiente:



Entre al catalogo deomprobanteshacendo clic en el iconGomprobants.
Seleccione un registro de la lista.

Haga clic en el iconc™ (Cancelay.
El sistema le mostrard un mensaje de confirmacion del proceso. Sele&gpamacancelarel documentoo
seleccioneéNo paraomitir el proceso.

P w dPRE

Paraver las consideraciones que debe temercuentaal momento decancelar un documenteea Consideraciones
al cancelar un comprobante fiscal CFD y CFDI

Actualizar catalogo de comprobante s

Dentro del catalogo de comprobantes haga clic en el ice.igActualizar)para recargar el conjunto de registros y
volver a mostrar la informacion en pantalla.

Exportar lista de comprobantes a Excel
Para exportar el catdlogo de comprobantes hagsidaiente:

1. Entre al catdlogo de comprobantes haciendo clic en el iGongrobantes

2. Haga clic en el icon=* (Exportar).

3. El sistema le mostrara una ventana donde debera seleccionar una ubicacion e indicar el nombre del archivo.

Selecciondsuardarpara empear la exportacion.

Enviar comprobante por correo electronico
Para enviar el XML y el PDF del comprobante al correo electronico del cliente haga lo siguiente:

1. Entre al catalogo de comprobantes haciendo clic en el i€onprobantes
2. Seleccione un documene la lista.

3. Hagaclic en el icor.c

Comprobantes (™ = MEEE
«f- Agregar ~ G'\'_ = | ’fb‘ <Todos los documentc ~ Crear CFDI [*) Timbrar
Documento  Folio Fecha Cliente Subtotal ~ Desci

4. El sistema enviara automaticamente el mensaje siempre y cuando se haya configurado correctamente el envi

por correo electronico.

Para revisar la configuracion vea:

Ejecutar asistente para configuracion de facturacion electrénica
Configurar la expedicion de comprobantes de tipo CFD
Configurar la expedicién de comprobantes g tCFDI

Crear CFDI
Si cuenta con udocumento del cuaho ha generadel CFDI haga lo siguiente.



1. Entre al catalogo de comprobantes haciendo clic en el i€ongprobantes
2. Seleccione el documento de la lista.

3. Hagaclic en el icone (Crear CFDI).

Comprobantes

£

£4 | <Todos los documentc ~ Crear CFDI [*) Timbrar

. Agregar ~ “\'\-. -

Documento  Folio Fecha Cliente

Subtotal DeSC{

4. El sistemayeneraré el CFDIy guardara el archivo XML y PDF correspondiente.
Para revisar la configuracién vea:
Ejecutar asistente para configuracion de facturacion electronica

Opciones generales del sistema
Configurar la expedicion de compaties de tipo CEDI

Timbrar (crear Timbre Fiscal Digital)
Si cuenta con un documento que aun no se ha Timbrado haga lo siguiente.

1. Entre al catdlogo de comprobantes haciendo clic en el ic@mmprobantes
2. Seleccione el documento de la lista.
3. Hagaclic enel icorl.ﬁ (Timbral).
Comprobantes d 3
«f- Agregar ~ s“'\.‘._ = | ":bf <Todos los documentc ~ Crear CFDI [*) Timbrar
Documento  Folio Fecha Cliente Subtotal Desc
4. El sistemanviara el comprobante al servicio de certificacion.
5. Espere a que el proceso termine y seiestre el mensaje de resultado.
Para revisar la configuracién vea:
Ejecutar asistente para configuracion de facturacion electronica
Opciones generales del sistema
Configurar la expedicién de compmnites de tipo CFDI
Crear CFD

Si cuenta con un documento del cual no ha generado el CFD haga lo siguiente.

1. Entre al catalogo de comprobantes haciendo clic en el i€ongprobantes
2. Seleccione el documento de la lista.
3. Hagaclic en el icono  (Crear CFD).



Comprobantes

o Agregar ~ ‘\\;;‘ = W §_A <Todos los documentc ~  Crear CFD

Documento  Folio Fecha Cliente Subtotal Desc

4. El sistema generara el CFD y guadddarchivo XML y PDF correspondiente.
Para revisar la configuracién vea:
Ejecuar asistente para configuracion de facturacion electrgnica

Opciones generales del sistema
Configurar la expedicion de comprobantes de tipo CFD




Como crear un nuevo comprobante fiscal

Nueva Factura detallada
1. Entre al catalogo de comprobantes y de clic en el bétgregar
2. Selecciond-actura detallada
3. El sistema le mostrara la vemi@de capturadonde debe ingresar los datos solicitados.

_ o [x]

General | Matazs
Fecha: Folio: Diviza: ] ) )
| 1602202 | | F v || 1 | | Pasts Mexicanos Z | D z;;;:f F3 para seleccionar un cliente o F4 para
Cliente: Seleccione los conceptos en la cuadiicula dezde la
lista desplegable de la columna descripcian. Sidesea
| | agregar un nuevo concepto presione F2.
Status: Condiciones: Fecha de pago:
| Pagado v | | Contado v| [1erizz v
['ﬁ_FNuevo concepto [F2) ] l'—' Cuitar Fila [Supr] ]
Cadigo | Descripcidn Uridad | Cant Frecio SubTotal Descuento | WA
& L] | | |
< | >
Importe: - VA - Retencion ISR: I:I Guardar [FE] l [ Cancelar
Descuento: CisMzw | gl[L Retecinma| o
Subtatal - [ Otros impuestos locales ] Total: .
Fecha Sleccione la fecha del documento.
Folio Seleccione unaerie del block de documentosraique el folio que desea generar.
(Si utiliza CFDI la serie y folio son unicamente glrantrol interno del sistema).
Divisa Seleccione la divisa de la factResos Mexicanos y Délares Estadounidense).

Si desea agregar una nueva divisa haga clicienrmD.
Cliente Para cargar un clienteseriba el cédigadel clienteo parte del nombre y presione la

teclaEntero el icono debasquedzi:l.
Sidesea agregar un nuevo cliente haga clic einc&io':'l}.

Si desea modificar los datos del cliente haga clic en el iceéno
Status Seleccione el status del documento:
9 Borrador. Puede editar el documento en cualquier momento.
1 PagadoGenera CFD, CFDI o CBB.
1 Pendiente Genera CFD, CFDI o CBB.
1 CanceladoEl documento queda registrado pero no se podra realizar ningC
proceso adicional.
Forma de pago  Seleccionda forma de pago del documento.
1 Contado



Fecha deéPago:

Notas

M Crédito

Este campo es Unicamente informativo.
Seleccione laecha en que se realizara el pago de la factura
Seleccione la pestafia Notas y escriba cualquier dato adicional sobre el documen

4. Seleccione los conceptos que desee incluir eloeumenta

{ 1Nuevo concepto (F2) I [-—‘Quitar Fila {Supr)
Codigo  Descripcion SubTotal Descuento  IVA Total Notas
4 000001 |CONCEPTO UNO 77.5862 0 124138 | 90.0000
000002 |CONCEPTO DOS 107.7586 0 17.2414 125.0000

- ‘ ;

< L) 3

Cadigo Escriba el cédigo de un concepto en este campo y presione le&eielgoara cargar
un concepto.

Descripcion Haga clic sobre esta celda y se mostrara la lista de conceptos disponibles en el <
Seleccione un concepto de la lista y presione la tEcero cambie de celda par
cargarlo.

Unidad Modifique o capture la unidad de venta del concepto seleccionado.

Cantidad Indigue la cantidad de venta.

Precio Indigue el precio sin impuestos del concepto actual.

Subtotal Este campo muestral resultalo de multiplicar el campo precio por la cantidad.

Descuento Indigue el importe de descuento que desee aplicar.

IVA Este campo muestra el importe correspondiente al porcentaje de impuesto IVA de
concepto actual.

Total Este campo muestra el resultado devsar el subtotamasel importe de IVA.

Notas Escriba las notas de la partida. (Opcional).

5. Capture los impuestos adicionales al traslado de IVA.

Imparte:
Descuento:

Subtotal:

$150.00
$.00
$150.00

i 5 2/ Fietencian 15 $.00 Guardar [FE] l l Cancelar
ISH 2% $.00 E Retencidn [V $.00
Otros impuestos locales ] Total: $174.00

Importe
Descuento
Subtotal
IVA

ISH

Otros Impuestos

Locales

Muestra la sumatoria del precio por cantidad de todos los conceptos.

Muestra el total de descuentos.

Muestra el importe menos los descuentos.

Muestra el monto total de IVA.

Capture el monto de impuestos ISH o presione el b‘Drpara calcular un importe.
(Campo @cional)

VeaOpciones generales del sistema

Agregue otros impuestos locales (Retencion o Trasladado).




Retencion ISR Capture el monto de retencién d&R o presione el botél%] para calcular el importe
de acuerdo al porcentaje indicado en la configuracién.
(Campo opcional)
VeaOpciones generales del sistema

Retencion IVA capture el monto de retencién de IVA o presione el bc A para calcular el
importe de acuerdo al porcentaje indicado en la configuracion.
(Campo opcional)
VeaOpciones generales del sistema

Total Muestra el btal a pagar del documento.

6. Ingrese otros impuestdscales(Campo Opciondbisefiado para Constructofas

Otros Impuestos Locales EI

M ambre Taza | Importe Tipo Impuesto
P Pemex 3.00 $250.00 [~
1. Retencidn
0 0 2 Traslada
0 0 w
1] 0 w
1] 0 w
0 0 w
0 0 w
* 1] i] W
[ Aceptar ] [ Cancelar l
Nombre Ingrese el nombre paral impuesto localeseado
Tasa Indiqueel porcentaje del impuesto local b@a 100
Importe Proporcione el importe deimpuesto.

Tipo de Impuesto Indigue el tipo démpuesto,Retencién o Trasladado.

7. Haga clic en el botéBuardaro presione la tecla F6 para registrar el nuevo documento.

8. Seleccionatributos adicionales del comprante fiscal



Atributos adicionales del Comprobante Fi...

1. Forma de pago:
|PAGO EN UN& SOLA EXHIBICION |

2. Condiciones de pago:

INMEDIATO |

3. Seleccione o escriba el método de pago:

Efectivo

Tarjeta de crédito
Tarjeta de déhido
Depasito
Cheque

4. Mumero de cuenta o tareta con la que e realiza
el pago [al menos 4 Gltimos digitoz];

[ Aceptar ][ Cancelar ]

| Campo ~ Descripcion |
FormadePago 5S Yl ySN} LINBRSGSNXYAYIRI | 3INB3IF I f
9-L.L/Lhb¢

Condiciones de Indique las condiciones de pago de la Factura emitida.

pago

Seleccione o Modifique o capturesl método de pago de la factura, puedo combinar Contado y/c
escriba el Crédito, Tarjeta, etc.

método de pago

Numero de En el caso de que halla seleccionado Tarjet@rdelito y/o Debito, tendra que

Cuenta o tarjeta  proporcionar el No. de cuenta o al menos los ultimos 4 digitos de la tarjeta
con la que se
realiza el pago.

9. Si el status del documento &agado o Pendiententonces el sistema generara el CFD o CFDI dependiendo el
tipo de comprobante a generar que Baya activado en el sistema.

Nueva Factura resumida
1. Entre al catadlogo de comprobantes y de clic en el bétdregar
2. Selecciond-acturaresumida
3. El sistema le mostrara la venta de captura donde debe ingresar los datos solicitados.



Factura |X|
General | Notas |
Fecha: |1g/02/2012 | Folio: | F A4 " 15| Divisa:| Pezos Mexicanos “ |g
Eliente:| | HFE:|
Du:umiciliu:u:| | Prezsione F3 para seleccionar un cliente o F4
para agregar. Ezcnba el concepto a cobrar, zi
Ciudad: | | hio existe se agregard automaticamente al
ziztema.
Unidad: gEpyiciy | Cantidad ( ) Buscar [F2] |
Concepto:
Fiesumen | Otraz |
Importe: | EI|
Descuentos: | EI|
SubTatal | |
| | |
Matas del concepto
| Total: | EI|
Status: Condiciones: Fecha de pago:
Pagado v | | Contado v |1ei2enz v
Guardar [FE) J [ Cancelar

4. Capture los datosameraks.

Campo : Descripcion

Fecha Seleccione la fecha del documento.

Folio Seleccione unaerie del block de documentosredique el folio que desea generar.
(Si utiliza CFDI la serie y folio son Unicamente para el control interno del sistem:

Divisa Seleccione la divisa de la factura (Pesos Mexicanos y Dolares Estadounidense)
Si desea agregar una nueva divisa haga clic en el D\o

Cliente Para cargar un cliente escriba el cédigo del cliente o parte del nombre y presion
teclaEntero el icono debl]squedaa:.
Se desea agregar un nuevo cliente haga clic en el Qno
Si desea modificar los datos del cliente haga clic en el iceno

Notas Seleccione la pestafia Notas y escriba cualquier dato adicional sobre el docume

5. Capture el oncepto yel estadodel documento

Campo Descripcion

Unidad Indique la unidad del concepto.
Cantidad Escriba la cantidad del concepto a registrar.
Concepto Escriba el detalle del concepto o presione el bot®ascar F2 para buscar

seleccionar un concepto.

Notas del concepto Escriba notas sobre el concepto actual. (Opcional).




Status Seleccione el status del documento:
I Borrador.Puede editar el documento en cualquier momento.
i PagadoGenera CFD, CFDI o CBB.
1 Pendiente.Genera CFD, CFDI o CBB.
1 CanceladoEl documento queda registrado pero no se podré realizar ning
proceso adicional.
Forma de pago Seleccione la forma de pago del documento:
1 Contado
1 Crédito

Este campo es Unicamente informativo.
Fecha de pago Seleccione la fecha en que se realizangagio de la factura.

6. Capture los importes del documento

Importe Escriba el importe sin impuestos del concepto.

Descuentos Escriba el monto de descuentos.

Subtotal Muestra el importe menos descuentos.

IVA Muestra el monto de impuestd¥A.

Total Si captura el monto total del documento se desglosara el impuesto para calcula

campo importe.

7. Capture los impuestos adicionales al traslado de IVA.

Fesumen | Otros

e [_em[ ]
N
Retencicn [V
Retencien|sR:[  $.00]

[ Obros impuestos locales ]

IEPS Capture el monto de impuestos IEPS o presione el H--bpara calcular un importe.
(Campo opcional)
VeaQOpciones generales del sistema

ISH Capture el monto de impuestos ISH o presione el bl-Jpara calcular un importe.
(Campo opcional)
VeaOpciones generales del sistema

Retencion IVA  cCapture el monto de retencion de IVA o presione el bd * ipara calcular el importe
de acuerdo al porcentaje indicado en la configuracion.
(Campo opcional)
VeaQOpciones generales del sistema

Retencion ISR Capture el monto de retencion de ISR o presione el b(’para calcular el importe
de acuerdo al porcentaje indicado en la configuracion.
(Campo opcional)
VeaOpciones generales del sistema




Otros Impuestos Agregue otros impuestos locales (Retencién o Trasladado).
Locales

Total Total a pagar del documento.

8. Ingrese otos impuestos locales (Campo OpciebD@efiado para Constructoras).

Otros Impuestos Locales EI
Mornbre Taza | Importe Tipo Impuesta
P Pemex 3.00 $250.00 v
0 1. Retencién
2. Traglado

a 1] w

a 1] w

] 1] w

a 1] w

a 1] w

* 1] 0 “
s ———
[ Aceptar J [ Cancelar J

| Campo ~ Descripcion |
Nombre Ingrese el nombre para el impuesto local deseado.
Tasa Indigue el porcentaje del impuesto localld@ea 100.
Importe Proporcione el importe de su impuesto.

Tipo de Impuesto Indique el tipo de impuestdretencion o Trasladado.

9. Haga clic en el bot6Buardaro presione la tecla F6 para registrar el nuevo documento.

10. Seleccione atributos adicionales del comprante fiscal

Atributos adicionales del Comprobante Fi...

1. Forma de pago:
|PAGO EN UNA 0L EXHIBICION |

2. Condiciones de pago:
INMEDIATD |

3. Seleccione o escriba el método de pago:

Efectivo

Tarjeta de crédito
Tarjeta de débido
Depdsito
Cheque

4, Himero de cuenta o tareta con la que se realiza
el paga [al menos 4 Gltimos digitoz]:

[ Aceptar J[ Cancelar ]




Formade Pago DeYl YSN} LINBRSGSNXAYI RI |3INB3IF I fSe@
9-L.L/Lhbe
Condiciones de  Indique las condiciones de pago de la Factura emitida.

pago

Seleccione o Modifique o capture el método de pago de la factypaedo combinar Contado y/o
escriba el Crédito, Tarjeta, etc.

método de pago

Numero de En el caso de que halla seleccionado Tarjeta de Crédito y/o Debito, tendra que

Cuenta o tarjeta  proporcionar el No. de cuenta o al menos los ultimos 4 digitda thjeta
con la que se
realiza el pago.

11. Si el status del documento &agado o Pendiententonces el sistema generara el CFD o CFDI dependiendo el
tipo de comprobante a generar que se haya activado en el sistema.

Nuevo Recibo de honorarios
1. Entre al catdlogo de comprobantes y de clic en el bétgregar.
2. SelecciondRecibo de honorarios o arrendamiento
3. El sistema le mostrara la venta de captura donde debe ingresar los datos solicitados.

Recibo |z|

General Ngtas|
Fecha: |16/02/2012 & Fuliu:lH V|| 5|Divisa:|PesosMexicanos V|g

Cliente: | R

Dc-micilio:| | Presione F3 para seleccionar un clienta o F4
para agregar. Escriba el concepto a cobrar, si
Ciudad: | | no existe 22 agregara automaticamente al
zistema,
Unidad:[sERyiCI0 [ (&), Buscar [F2]]
Concepto:
Rezumen l
Maotaz del concepto
| swrosty [ 4
Status: Condiciones: Fecha de pago: Retencion [VA:
| Pagado v | | Cortado v||1e/m2emz v Etencion WA ljl

[ Guardar [FE] ][ Cancelar ]

4. Capture los datos generales.

Campo ~Descripcion

Fecla Seleccione la fecha del documento.
Folio Seleccione una serie del block de documemrtoxdique el folio que desea generar.




(Si utiliza CFDI la serie y folio son unicamente para el control interno del sistem:
Divisa Seleccione la divisa deflectura (Pesos Mexicanos y Délares Estadounidense).

Si desea agregar una nueva divisa haga clic en el D‘o
Cliente Para cargar un cliente escriba el cddigo del cliente o parte del nombre y presion

teclaEntero el icono de busque&;l.
Se deseagregar un nuevo cliente haga clic en el icg‘-lio

Si desea modificar los datos del cliente haga clic en el &}no
Notas Seleccione la pestafia Notas y escriba cualquier dato adicional sobre el docume

5. Capture el concepto y el estado del documento.

Unidad Indique la unidadiel concepto.
Concepto Escriba el detalle del concepto o presione el bot®nscar F2 para buscar
seleccionar un concepto.
Notas del concepto Escriba notas sobre el concepto actual. (Opcional).
Status Seleccione el status del documento:
1 Borrador.Puede editar el documento en cualquier momento.
i PagadoGenera CFD, CFDI o CBB.
1 Pendiente.Genera CFD, CFDI o CBB.
1 CanceladoEl documento queda registrado pero no se podra realizar ning
proceso adicional.

Forma de pago Seleccione la forma de pago del documento:
1 Contado
1 Crédito

Este campo es Unicamente informativo.
Fecha de pago Seleccione la fecha en que se realizara el pago de la factura.

6. Capture los importes del documento

Resumen

Descuentos: E}
SubTotal: I:]

sbToal@ [ 0
Retencion IVA: :’
Retencion ISR: E

Importe Escriba el importe sin impuestos del concepto.
Descuentos Escriba el monto de descuentos.

Subtotal Muestra el importe menos descuentos.

IVA Muestra el monto de impuestos IVA.

Subtotal (2) Muestra la sumatoria del subtotal mas el IVA.



Retencién IVA El importe de retencion de IVA se calcula automaticameetacuerdo al porcentaj:
indicado en la configuracioRuede establecer un monto personalizado si lo desei
VeaOpciones generales del sistema

RetencionISR El importe de retencion de ISR se calcula automaticamente de acuerdo al porc
indicado en la configuracion. Puede establecer un monto personalizado si lo de:
VeaOpciones generales del sistema

Total Si captura el monto total del documento se desglosdodimpuestos
correspondientes.

7. Haga clic en el botéBuardaro presione la tecla F6 para registrar el nuevo documento.
8. Seleccione atributos adicionales del comprante fiscal

1. Forma de pago:
| |

2. Condiciones de pago:
INMEDIATD |

3. Seleccione o escriba el método de pago:

Efectivo

Tarjeta de crédito
Tarjeta de débido
Depdsito
Cheque

4, Himero de cuenta o tareta con la que se realiza
el paga [al menos 4 Gltimos digitoz]:

[ Aceptar ” Cancelar ]

AAAAA

FormadePago 5S YIFySN} LINBRSGOSNXYAYIRI |3INB3IAF I f
9-L.L/Lhbe
Condiciones de Indique las condiciones de pago de la Factura emitida.

pago

Seleccione o Modifique o capture el método de pagte la factura, puedo combinar Contado y/o
escriba el Crédito, Tarjeta, etc.

método de pago

Numero de En el caso de que halla seleccionado Tarjeta de Crédito y/o Debito, tendra que

Cuenta o tarjeta  proporcionar el No. de cuenta o al menos los UltiMaligitos de la tarjeta
con la que se
realiza el pago.

9. Si el status del documento &agado o Pendiententonces el sistema generara el CFD o CFDI dependiendo el
tipo de comprobante a generar que se haya activado en el sistema.

Nuevo Recibo de Arrendamiento
10. Entre al catadlogo de comprobantes y de clic en el bétgregar.



11. Seleccionérecibo de honorarios o arrendamiento
12. El sistema le mostrara la venta de captura donde debe ingresar los datos solicitados.

Recibo |z

General | Notas |
Fecha: [16/02/2012 | |Folie: R + | 5| Divisa: | Pesos Mesicanos v ”:]
Cliente: | RFC|

Du:umiciliu:u:| | Prezsione F3 para seleccionar un cliente o F4
para agregar. Ezcnba el concepto a cobrar, zi
Ciudad: | | hio existe se agregard automaticamente al
siztema.
Unidad: [sEpyiCi0 [ (&) Buscar [F2]J
Concepto:
Resumen l
Importe: | EI|
Descuentos: | EI|
SubTatal | |
| | |
Motaz del concepto

| SubTotsl (2} | ]
Status: Condiciones: Fecha de pago: B etencion [VA: i
Pagado | | Contado v|[1enzenz v etencion IVA: | |
Mumera de la cuenta predial del imnueble o datos de identificacian Retencion 15A: | I:'|
del certificado de participacidn inmaobiliaria no amortizable: | EI|

| | Total:

[ Guardar [FE) J[ Cancelar J

13. Capture los datos generales.

Campo Descripcién

Fecla Seleccione la fecha del documento.

Folio Seleccione una serie del block de documentos e indique el folio que desea gene
(Si utiliza CFDI la serie y folio son Unicamente para el control interno del sistem:

Divisa Seleccione la divisa deflectura (Pesos Mexicanos y Ddlares Estadounidense).

Si desea agregar una nueva divisa haga clic en el D\o
Cliente Para cargar un cliente escriba el cédigo del cliente o parte del nombre y presion

teclaEntero el icono de busque(ﬁ:.
Se deseagregar un nuevo cliente haga clic en el ic@o

Si desea modificar los datos del cliente haga clic en el icéno
Notas Seleccione la pestafia Notas y escriba cualquier dato adicional sobre el docume

14. Capture el concepto y el estado del documento.

Campo ~Descripcion
Unidad Indique la unidad del concepto.
Concepto Escriba el detalle del concepto o presione el botuascar F2 para buscar

seleccionar un concepto.




Notas del concepto Escriba notas sobre el concepto actual. (Opcional).
Status Seleccione el status del documento:
i Borrador.Puede editar el documento en cualquier momento.
i PagadoGenera CFD, CFDI o CBB.
1 Pendiente.Genera CFD, CFDI o CBB.
1 CanceladoEl documento queda registrado pero no se podré realizar ning
proceso adicional.

Forma de pago Seleccione la forma de pago del documento:
1 Contado
1 Crédito
Este campo es Unicamente informativo.
Fecha de pago Seleccione la fechde pago del documento.
Numero de Cuenta Numero de la cuenta predial del inmueble o datos de identificacién del certificac
Predial participacion inmobiliaria no amortizable.

15. Capture los importes del documento

Resumen

Descuentos: I:]
SubTotal: E

sbTol@ [0
Retencion IVA: :]
Retencion ISR: :}

Importe Escriba el importe sin impuestos del concepto.

Descuentos Escriba el monto de descuentos.

Subtotal Muestra el importe menos descuentos.

IVA Muestra el monto de impuestos IVA.

Subtotal (2) Muestra la sumatoria del subtotal mas el IVA.

Retencion IVA El importe de retencion de IVA se calcula automaticamentaaderdo al porcentaje

indicado en la configuracion. Puede establecer un monto personalizado si lo de:
VeaOpciones generales del sistema

Retencién ISR El importe de retencion de ISR se calcula automéaticameatacuerdo al porcentaj:
indicado en la configuracion. Puede establecer un monto personalizado si lo de:
VeaOpciones generales del sistema

Total Si captura el monto total del documento se desglosaran los éstos
correspondientes.

16. Haga clic en el bot6Buardaro presione la tecla F6 para registrar el nuevo documento.
17. Seleccione atributos adicionales del comprante fiscal



Atributos adicionales del Comprobante Fi...

1. Forma de pago:
|PAGO EN UN& SOLA EXHIBICION |

2. Condiciones de pago:

INMEDIATO |

3. Seleccione o escriba el método de pago:

Efectivo

Tarjeta de crédito
Tarjeta de déhido
Depasito
Cheque

4. Mumero de cuenta o tareta con la que e realiza
el pago [al menos 4 Gltimos digitoz];

[ Aceptar ][ Cancelar ]

(Campo Descripsion . .

Forma de Pago  De manera predeterminada agrega la leyenda (dat&moA G 6 f S0 &t ! [
9-L.L/ LhbE

Condiciones de Indique las condiciones de pago de la Factura emitida.

pago

Seleccione o Modifique o capture el método de pago de la factura, puedo combinar Contado y/
escriba el Crédito, Tarjetaetc.

método de pago

Numero de En el caso de que halla seleccionado Tarjeta de Crédito y/o Debito, tendré que

Cuenta o tarjeta  proporcionar el No. de cuenta o al menos los ultimos 4 digitos de la tarjeta.
con la que se
realiza el pago.

18. Si el status del documento &agdo o Pendienteentonces el sistema generara el CFD o CFDI dependiendo el
tipo de comprobante a generar que se haya activado en el sistema.

Nueva Nota de crédito detallada
1. Entre al catadlogo de comprobantes y de clic en el bétdregar
2. SeleccionéNota de créditaletallada
3. El sistema le mostrara la venta de captura donde debe ingresar los datos solicitados.



[ AE5)|
General | Matas
Fecha: Folio: Diviza: Prosions F3 - i F
. 1t
16/02/2M2 ¥ | N » 1| | Pesos Mexicanos v D a;;;;e Rara SEIEEEnarLUn Clente o FS paa
Cliente: Seleccione oz conceptas en la cuadricula desde la
[I] lista desplegable de la columna descripcion. Si desea
agregar un nuevo concepto prezione F2.
Status: Condiciones: Fecha de pago:
Pagado “ | | Contado w | 16022012 e
[ 1t ueo concepto [F2) ] l'—- Quitar Fila [Supr) l
Codign | Descripeion Unidad | Cant Precio SubTatal Descuento | WA
& L | | |
£ >
Imporke: LA 5 Retencion |SH: i} Guardar [F5) l l Cancelar
Descuerto: - I5H 2% 0 D Retencidn WA 0
Subtatal: Total: o
Fecha Seleccione la fecha del documento.
Folio Seleccione unaerie del block de documentosralique el folio que desegenerar.
(Si utiliza CFDI la serie y folio son Unicamente para el control interno del sistema)
Divisa Seleccione la divisa de la factura (Pesos Mexicanos y Délares Estadounidense).
Si desea agregar una nueva divisa haga clic en el Do
Cliente Para cargar un cliente escriba el cédigo del cliente o parte del nombre y presione
teclaEntero el icono de busqueé:rl.
Se desea agregar un nuevo cliente haga clic en el li'll;lleino
Si desea modificar los datos del cliente haga clic en el iceéno
Status Seleccione el status del documento:

Forma de pago

Fecha de pago
Notas

9 Borrador.Puede editar el documento en cualquier momento.
1 PagadoGenera CFD, CFDI o CBB.
1 Pendiente.Genera CFD, CFDI o CBB.
1 CanceladoEl documento queda registrado pero no se podra realizar ningl
proceso adicional.
Seleccione la forma de pago del documento:
1 Contado
M1 Crédito

Este campo es Unicamente informativo.
Seleccione la fecha de pago del documento.
Seleccione la pestafia Notas y escriba cualquier dato adicional saleushento.

4. Seleccione los conceptos que desee incluir en el documento.



Nuevo concepto (F2) I ‘ s Quitar Fila (Supr)

Codigo  Descripcion SubTotal Descuento  IVA Total Notas

» 000001 |[CONCEPTO UNO 77.5862 0 12.4138 | 90.0000

000002 |CONCEPTO DOS 107.7586 0 17.2414 125.0000

*

< n »

Cddigo Escriba el cédigo de un concepto en este campo y presione |le&etegoara cargar
un concepto.

Descripcion Haga clic sobre esta celda y se mostrara la lista de conceptos disponibles en el ¢
Seleccione un concepto de la lista y presione la tEciero cambie de celda par
cargarlo.

Unidad Modifique o capture la unidad de venta del concepto seleccionado

Cantidad Indigue la cantidad de venta.

Precio Indique el precio sin impuestos del concepto actual.

Subtotal Este campo muestra el resutade multiplicar el campo precio por la cantidad.

Descuento Indigue el importe de descuento que desee aplicar.

IVA Este campo muestra el importe correspondiente al porcentaje de impuesto IVA de
concepto actual.

Total Este campo muestra el resultado de sumar el subtoi@el importe de IVA.

Notas Escriba las notas de la partida. (Opcional).

5. Capture los impudses adicionales al traslado de IVA.

Imparte:

Descuento:

Subtatal:

$150.00
$.00
$150.00

[ $24.00 Rietencidn 15R: $.00 Guardar [FE) l l Cancelar
5 25 3 00| | Retencien lvi: $.00
Obros impuestos locales ] Total: $174.00

Importe
Descuento
Subtotal
IVA

ISH

Otros Impuestos

Locales

Retencion ISR

Retencion IVA

Muestra la sumatoria del precio por cantidad de todos los conceptos.

Muestra el total de descuentos.

Muestra el importe menos los descuentos.

Muestra el monto totable IVA.

Capture el monto de impuestos ISH o presione el b‘[:]rpara calcular un importe.
(Campo opcional)

VeaOpciones generales del sistema

Agregue otros impuestos locales (RetencidTrasladado).

Capture el monto de retencion de ISR o presione el b('para calcular el importe
de acuerdo al porcentaje indicado en la configuracion.

(Campo opcional)

VeaOpciones generales del sistema

Capture el monto de retencién de IVA o presione el b2 para calcular el
importe de acuerdo al porcentaje indicado en la configuracion.

(Campo opcional)




VeaOpciones generales del sistema

Total

Muestra el total a pagar del documento.

6. Ingrese otros impuestos locales (Campo Opcitrséfiado para Constructoras).

Otros Impuestos Locales EI
Mornbre Taza | Importe Tipo Impuesta
b Pemex 2.00 $250.00 [v
0 1. Retencidn
2. Traglado

a 1] w

a 1] w

] 1] w

a 1] w

a 1] “

* 1] 0 “
s ———
[ Aceptar J [ Cancelar J

Campo Descripcion

Nombre ' Ingrese el nombre pard anpuesto local deseado.
Tasa Indigue el porcentaje del impuesto localld@ea 100.
Importe Proporcione el importe de su impuesto.

Tipo de Impuesto Indique el tipo de impuestdretencion o Trasladado.

7. Haga clic en el botén Guardar o presione la tE@aara registrar el nuevo documento.
8. Seleccione atributos adicionales del comprante fiscal

Atributos adicionales del Comprobante Fi...

1. Forma de pago:

[PAGD EN UNA SOLA

EXHIBICION

2. Condiciones de pag

[u}

| INMEDIATO

3. Seleccione o escriba el método de pago:

Efectivo

Tarjeta de crédito
Tarjeta de déhido
Depdsito
Cheque

4. Mumero de cuenta o tarjeta con la gue ze realiza
el pago [al menoz 4 dltimos digitoz]:

[ Aceptar J[ Cancelar J

Forma de Pago

Descripcion
5S YI ySNI

AN X A LA




Cuenta o tarjeta
con la que se
realiza el pago.

9-L.L/Lhbe
Condiciones de  Indique las conidiones de pago de la Factura emitida.
pago
Seleccione o Modifique o capture el método de pago de la factura, puedo combinar Contado y/
escriba el Crédito, Tarjeta, etc.
método de pago
Numero de En el caso dgque halla seleccionado Tarjeta de Crédito y/o Debito, tendra que

proporcionar el No. de cuenta o al menos los ultimos 4 digitos de la tarjeta.

9. Si el status del documento es Pagado o Pendiente entonces el sistema generara el CFD o CFDI dependient
tipo de comprobante a generar que se haya activado en el sistema.

Nueva Nota de crédito resumida
1. Entre al catdlogo de comprobantes y de clic en el bétgregar
2. Seleccioné\ota de créditoesumida
3. El sistema le mostrard la venta de captura donde debeesar los datos solicitados.

Mota de crédito

General | Matas |

Fecha: [16/02/2012 v |Folie: [N+ 1| Divisa: Pesos Mesicanos v |D

Dumici|i0:| | Presione F3 para seleccionar un cliente o F4
para agregar. Ezcriba el concepto a cobrar, =

Ciudad: | | no existe e agregard autornéticamente al
sistema.

Unidad: | sERyCID Cantidad: [ (&}, Buscar [F2) ]
Concepto:
Rezumen |Dtms |
Matas del concepto
Status: Condiciones: Fecha de pago:
Pagado | | Contado v|[1e/022012

[ Guardar [FE] ][ Cancelar

4. Capture los datos generales.

| Campo ~Descripcion |
Fecha Seleccione la fecha del documento.
Folio Seleccione unaerie del block de documentosreique el folio que desea generar.




(Si utiliza CFDI la serie y folio son unicamente para el control interno del sistem:
Divisa Seleccione la divisa de la factura (Pesos Mexicanos y Délares Estadounidense)

Si desea agregar una nueva divisa haga clic en el D‘o
Cliente Para cargarmicliente escriba el cddigo del cliente o parte del nombre y presione

teclaEntero el icono de busqueé;l.
Se desea agregar un nuevo cliente haga clic en el Ii':e})'no

Si desea modificar los datos del cliente haga clic en el &no
Notas Seleccione lpestafia Notas y escriba cualquier dato adicional sobre el documen

5. Capture el concepto y el estado del documento.

Unidad Indique la unidad del concepto.

Cantidad Escriba la cantidad del concepto a registrar.

Cantidad Escriba l&zantidad del concepto a registrar.

Concepto Escriba el detalle del concepto o presione el bot®nscar F2 para buscar

seleccionar un concepto.
Notas del concepto Escriba notas sobre el concepto actual. (Opcional).
Status Seleccione el status del docemto:
1 Borrador.Puede editar el documento en cualquier momento.
i PagadoGenera CFD, CFDI o CBB.
1 Pendiente.Genera CFD, CFDI o CBB.
i CanceladoEl documento queda registrado pero no se podra realizar ning
proceso adicional.

Forma de pago Seleccione lforma de pago del documento:
1 Contado
1 Crédito

Este campo es Unicamente informativo.
Fecha de pago Seleccione la fecha de pago del documento.

6. Capture los importes del documento

Importe Escriba el importe sin impuestos del concepto.

Descuentos Escriba el monto de descuentos.

Subtotal Muestra el importe menos descuentos.

IVA Muestra el monto de impuestos IVA.

Total Si captura el monto total del documento se desglosara el impuesto para calcula

campo importe.

7. Capture lodmpuestos adicionales al traslado de IVA.



Fesumen | Otos

[
S —
Retencicn [V:
Retencion|SR:[  $.00]

[ Obros impuestos locales ]

IEPS

ISH

Retencion IVA

Retencion ISR

Otros Impuestos
Locales
Total

Capture el monto de impuestos IEPS o presione el t[;:]ipara calcular un importe.
(Campo opcional)

VeaOpciones generales del sistema

Capture el monto de impuestos ISH o presione el bE]rpara calcular un importe.
(Campo opcional)

VeaQOpciones generales del sistema

Capture el monto de retencion de IVA o presione el bcnpara calcular el importe
de acuerdo al porcentaje indicado en la configuracion.

(Campo opcional)

VeaQOpciones generales del sistema

Capture el monto de retencién de ISR o presione el b(para calalar el importe
de acuerdo al porcentaje indicado en la configuracién.

(Campo opcional)

VeaQpciones generales del sistema

Agregue otros impuestos locales (Retencién o Trasladado).

Total a pagar del documento.

8. Ingrese otros impuestos locales (Campo Opcitmséfiado para Constructoras).

Otros Impuestos Locales @

Maombre Taza | Importe Tipo Impuesto
P Pemex 2.00 $250.00 v
1. Retencidn
0 0 2. Traglada
0 1] W
a 1] w
a 1] w
] 1] w
a 1] w
* a n W
[ Aceptar ] [ Cancelar l
Nombre Ingrese el nombre pard eanpuesto local deseado.
Tasa Indique el porcentaje del impuesto locall@ea 100.

Importe

Proporcione el importe deimpuesto.



| Tipo de Impuesto Indique el tipo de impuestdretencion o Trasladado.

9. Haga clic en el botéBuardar o presione la tecla F6 para registrar el nuevo documento.
10. Seleccione atributos adicionales del comprante fiscal

Atributos adicionales del Comprobante Fi...

1. Forma de pago:
[PAGO EN UNA 50L& EXHIBICION |

2. Condiciones de pago:
| INMEDIATO |

3. Seleccione o escriba el método de pago:

Efectivo

Tarjeta de crédito
Tarjeta de déhido
Depdsito
Chegue

4. Mumero de cuenta o tarjeta con la gue ze realiza
el pago [al menaos 4 dltimos digitos]:

[ Aceptar H Cancelar ]

Campo Descripcion |

A~ A L A

FormadePago 5S YIF ySN} LINBRSGOGSNXYAYIFRI 3INB3IF I f
9-L.L/Lhbe
Condiciones de  Indique las condiciones de pago de la Factura emitida.

pago

Seleccione o Modifique o capture el método de pago de la factura, puedo combinar Contado y/
escriba el Crédito, Tarjeta, etc.

método de pago

Numero de En el caso de que halla seleccionado Tarjeta de Crédito y/o Debito, tendréa que
Cuenta o tarjeta  proporcionar el No. de cuenta o al menos los ultimos 4 digitos de la tarjeta.

con la qe se

realiza el pago.

11. Si el status del documento &agado o Pendiententonces el sistema gerema el CFD o CFDI dependiendo el
tipo de comprobante a generar que se haya activado en el sistema.



Consideraciones al cancelar un comprobante fiscal CFD y CFDI

Cancelar un comprobante de tipo CFD
Al cancelar un comprobante de tipo CFD se cambg&adlis del documento y también en el registro para el reporte
mensual. Cuando se cree el reporte de uso de folios del mes correspondiente el documento aparecera como cancelad

Tome en cuenta que si el repoffige generado antes de cancelar el documerctatus no se actualizaen dicho
reporte. Para obtener el reporte correcto debeardr el historial de reportes y regenerar el del mes correspondiente

También vea:

Ver informes generados

Cancelar un comprobant e de tipo CFDI
El sistema ejecuta el proceso de cancelacion de CFDI utilizando el servicio de cancelacion del PAC (Proveedor Autor
de Certificacion CFDBi existemproblemas a realizar este proceso se recomienda tomar en cuenta lo siguiente:

1 Al ejeatar el proceso de cancelacion en el sistemladocumento estra totalmente cancelado cuanden el
catdlogo de comprobantes la colum&atustiene el valorCancelado y la coumna Cancelado SATiene el
valor Sipara el documento que intenta cancelar.

1 Sitiene problemas de cancelacién directa desde el sistema puede utilizar los servicios de cantiedatadiel
SATPara mayor informacion consulkgtp://www.sat.gob.mx



http://www.sat.gob.mx/

Plantillas (formatos de impresion)

Entrar al catalogo de plantillas

Para entrar al catalogo de plantillas seleccione el iddaotillas en el menul superior. En este médulo podra agregar,

modificar o eliminatosregistros.

i\ Inicio ~ ?‘ Clientes

» Comprobantes G\ 3 » Conceptos
4 &

Plantillas

—

b
Herramientas ~
¢ \

Plantillas

- Agregar N\ & ) | 22

I & |53 | Zoom 100 -

Nombre

Factura.cbb $TemplatePath$\Factura.cbb tdf
Factura cfdi STemplatePath$\Factura cfdi tdf
Factura.e $TemplatePath$\Factura e tdf
Factura.e2 $TemplatePath$\Factura.e2 tdf

Nota de credito $TemplatePath$\Nota de credito tdf
Nota de credito.c... $TemplatePath$\Nota de credito.cbb tdf
Nota de credito.c... $TemplatePath$\Nota de credito cfdi tdf
Nota de credito.e ~ $TemplatePath$\Nota de credito e tdf
Recibo $TemplatePath$\Recibo tdf

Recibo.cbb STemplatePath$\Recibo.cbb tdf

Recibo cfdi STemplate Path$\Recibo .cfdi tdf
Recibo.e $TemplatePath$\Recibo e tdf

Crear nueva plantilla

Ubicacion
3TemplatePath$\Factura tdf

Para crear una nueva plantilla hagasiguiente:

1. Entre al catalogo de plantillas haciendo clic en el i¢dauatillas.

2. Haga clic en el bot6i#~ Agregar.

3. El sistema le mostrara la siguierventana

-
Nueva plantilla

Nombre:

Ubicacion:

==

(o [ |

FACTURA

Nombre:
Direccion: No.
Colonia:

Ciudad: Estado: C.P

e~

4. Captureel nombre del plantilla e indique la ubicacion donde se guardara el archivo.

o

Haga clic esuardarpara crear la nueva plantilla.

6. El sistema abrira &isefiador de plantillagara realizar los cambios que desee.

Modificar plantilla

Para modificar los datos de una plantilla haga lo sigeie

6.

7. Seleccione un registro de la lista.
8. Hagaclicenel icon:)\- (Modificar).
9.

Entre al catalogo de plantillas haciendo clic en el idaatillas

El sistema le mostram Disefiador de plantilladonde podra modificar el formato.



Eliminar plantilla
Para eliminar una plantilla haga lo siguiente:

Entre al catalogo de plantillas haciendo clic en el i¢daatillas
Seleccione un registro de la lista.

Haga clic en el iconc™ (Eliminar).
El sistema le mostrard un mensaje de confirmacion del proceso. Sele&gpana eliminar el registro o
seleccionéNopara cancelar el proceso.

P w NPRE

Actualizar catalogo de plantillas

Dentro del catalogo dplantillashaga clic en el icons" (Actualizar)pararecargar el conjunto de registros y volver a
mostrar la informacién en pantalla.

Exportar lista de plantillas a Excel
Para exportar la listde plantillas haga lo siguiente:

1. Entre al catalogo dplantillashaciendo clic en el icor@antillas.

2. Haga clic en el icon=2 (Exportar).
3. El sistema le mostrara una ventana donde debera seleccionar una ubicacion e indicar el nombre del archivo.
Seleccionésuardarpara empezar la exportacion.



Herramientas y Configuracion

Ejecutar asistente para configura cion de facturacion electronica
Este asistente le permite configurar los elementos basicos para la generacion comprobantes de tipo CFD, CFDI o (
Para ejecutar este asistente haga lo siguiente:

1. Seleccione el menderramientas
2. Dentro del menu desplegable selecciddenfiguracion.
3. Parainiciar el asistente haga clic en la opdiéistente para configuracion de facturacion electrénica.

Para obtener ayuda del uso del asistente conséigstente para configuracion de Facturacion Electronica

Opciones general es del sistema

En las opciones generales del sistema se encuentran parametros importantes de configuracibn como el tipo
documento a generar, porcentajes de impuegicedeterminados, etc. Para modificar estos pardmetros haga lo
siguiente:

1. Seleccione el menderramientas
2. Dentro del menu desplegable seleccidbpciones

Opciohes |

Tipo de comprobante a generar: |2_ CFDI w

Plantillaz de imprezidn de comprobantes de formato en papel simple:

Factura: | Factura |

Mata de crédito: |N|:uta de credito |

Recibo: | Recibo |

Formatos:

Farmata de fecha: ||:||:|.-"MM.-"1,I_I,I_I,I_I,I |

Farmato de maneda: |$ # 4,00 |

Mdmero de decimales de precizion: EI

Impuestos
% I predeterminada: | 1600 IEPS:| 0
% Retencion lva: | 1067 ISH: | 200/

% Retencisn I5P:

Unidad predeterminada:

Recibos: | SERYICIO
Facturaz y Motaz de crédito resumidaz: | SERWICIO

[ Aceptar H Cancelar ]

3. Seleccione el tipo de comprobante a generar.
a) CFD (Comprobante Fiscal Digital)
b) CFDI (Comprobante Figd Digital por Internet)
c) CBB (Comprobante Fiscal impresién con Cédigo de Barras Bidimensional)
d) CFDI/CBB (Opcién 1y/o 3)
e) Formato en papel simple (Impresion sod@matos preimpresos)



El sistema le permitira realizar las configuraciones necesarias depeodigel tipo de comprobante que
seleccione y de la misma manera Unicamente podra generar comprobantes del tipo seleccionado.

Nota: Una vez emitido por lo menos un CFDI no podra cambiar la configuracion a la padéttn a

Si seleccioné el tipo de comprobante Formato en papel simple (Impresé@bre formatos preimpresos)
entonces indique el nombre de las plantillas de impresion en el segundo apartado para:

1 Factura

I Nota de crédito

i Recibo

Si aun no ha creado una nueva plantilla entoncge tiss camposgon los valores predeterminados y si lo desea
modifique los formatos desde el catalogo de plantillas.

Capture los valores de formatos a usar en el sistema.
1 Formato de fecha: Formato con el que se mostraran las fechas.
1 Formato de monedaFormdo con el que se mostrandos importes.
1 Numero de decimales de precision: Decimales para redondeo de importes.

Capture los porcentajes de impuesto predeterminados para:
7 IVA

I Retencion IVA
M1 Retencion ISR

1 IEPS
1 ISH

Capture la unidad predeterminada para:
1 Recibos

9 Facturas y Notas de crédito resumidas.
Haga clic en el botbéAceptarpara guardar los cambios.



Configurar la expedicion de comprobantes de tipo CFD
Para configurar la generacion de comprobantes CFD haga lo siguiente:

Nota: Revise lofRkequisitos para generacion de comprobantes de tipo CFD

Seleccione el menderramientas

Dentro del menu desplegable selecciddenfiguracion.
Hagaclic en la opciofracturacion con CFD/CFDI
Configure los campaen la pestafidseneral

P wnNPRE

I

Configuracion de comprobantes fiscales digitales @

' General [ Envio por eMail I Adicionales |

Certificado de sello digital: | Agregar |[ Modficar || Biminar |
Numero de certificado
10001200000000022517

Rango de folios fiscales del certificado:

10001200000000022517 [ Agregar ][ Modfficar H B ]
Serie Folio inicial Folio Final No. aprobacién Ario aprobacic
F 1 1500 556522 2011

[¥] Activar la generacion de Comprobantes Fiscales Digitales

o | | o |

Certificados de sello digital

a) Agregar Certificados de sello digital

Para registrar un nuevo certificado haga clic en el bétgregardel apartadoCertificado de sello digital.
Se nwostrara la siguiente ventana donde deberéa captuosardatos solicitados.

Certificado de sello digital =)

Numero de certificado:

10001200000000022517

Ubicacion del certificado de sello digital(opcional):
D:\Software3\cer_diattal_ejemplo_SAT\10001200000000022517 cer [:]
Ubicacion de la llave privada para sello digital:
D:\Software3\cer_digtal_ejemplo_SAT\aaa010101aaa_CSD_O1key [ .. |

Contraseria de llave privada:

Confirmar contrasefia:

[ [




NuUmero de certificado Deberé indicar el nimero de certificado, este debe tener una
longitud de 2Qdigitos.

Ubicacion del certificado  Seleccione la ubicacion del archoarrespondiente al certificado de

de sello digital (Opcional) sello digital (*.cer).

Ubicacion de la llave Seleccione la ubicacion del archivo correspondiente a la llave priy
privada para sello digital ~ (*.key) correspondiente al certificado seleccionado arriba.
Contrasefia de [dave Escriba la contrasefia que usted indico al realizar la solicitud del
privada certificado para sello digital en la aplicac®B@LCEDI

Confirmar contrasefia Confirme la contrasefia de la llave privada.

Hagaclic en el botérAceptarpara guardar el registro.

b) Modificar Certificados de sello digital
Haga clic en el botoModificar de la pestafia general en el apartado para configuracion de certificado
para sello digital. Se mostrara la ventana para realizar los cambios que desee.
Nota: Si ha emitido por lo menos un CFD con el certificado para sello digital elegido no podra modifice
el nimero de certificado, por lo cual este campo estara deshabilitado.

c) Eliminar Certificados de sello digital
Haga clic en el botokliminarde la pestafia general en el apartado para configuracién de certificado
para sello digital.
Nota: No podra eliminael certificado de sello digital si en el sistema ya se ha generado por o menos un
CFD

Rango de folios fiscales

a) Agregar Rango de folios fiscales
Para registrar un nuevo rango de folios haga clic en el bégnmegardel apartadoRango de folios
fiscalesdel certificadoSe nostrara la siguiente ventana donde debera capturar los datos solicitados.

Folios fiscales =]

MRango de folios ‘
Serie (OPCIONAL): Nota: Indicar serie solo si ha solicitado una con el SAT

F
Folio inicial: Folio final:
1 1500

Numero de aprobacion: Ario de aprobacion

556522 2011
Certificado de sello digital:
f‘ 10001200000000022517 v
Block de documentos:
‘ F-Factura et ’ l Cargar blocks en uso l

| Aceptar ’ ‘ Cancelar J

Serie Escriba la serie que solicité con el SAT al obtener el rango de foli
(Opcional).


http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_15564.html

Si no ha solicitado ninguna serie deje esampo vacio.

Folio inicial Escriba el folio inicial del rango.

Folio final Escriba elolio final del rango.

NuUmero de aprobacién Escriba el numero de aprobacion que se le entrego al obtener el
rango de folios fiscales.

Afo de aprobacion Escriba ehfio de aprobacion que corresponde al rango de folios
fiscales.

Certificado de sello digital Seleccione el nimero de certificado con el cual desea generar lo:
comprobantes para este rango de folios.

Block de documentos Seleccione un block de documentokbleck de documentos sirve
para controlar el folio consecutivo del sistema para cada tipo de
documento. Si ha solicitado una serie con el SAT entonces debel
coincidir con la serie asignada al block seleccionado.

Seleccione el botoargar blocks en osi esta registrando un rango de folios que corresponden a un
block que se esta utilizando. Si selecciona un block en uso el rango de folios anterior perdera la relaci

con el block actual.

Si el block no existegreseal Catalogo de blocks de documentogra agregar uno nuevo.

Hagaclic en el botérAceptarpara guardar el registro

b) Modificar Rango de folios fiscales
Haga clic en el botoModificaren elapartado para configuracién de rango de folios fiscalesa@strara
la ventana para realizar los cambios que desee.
Nota: Si ha emitido por lo menos un CFD con el rango de folios elegido no se podra realizar ningt
cambioa lainformacion.

c) Eliminar Rango de folios fiscales
Haga clic en el botoBliminaren elapartado para configuracién de rango de folios fiscales.

Nota: Si ha emitido por lo menos un CFD con el rango de folios etsietoo se podréliminar.

5. Seleccione la casillActivar la generacion de comprobante Fiscales Digitaéesen elmomentoen que guarde
el comprobante sgenaara automaticamente el CED

6. Corfigure los datos de la pestafiavio por éMail.



Configuracion de comprobantes fiscales digitales

| General | Envio por eMail | Adicionales |

Informacion del remitente

eMail: giemplo@miempersa.com Nombre para mostrar:  Servicio de facturacion

CC: administracion@miempresa.com Asunto: Factura electronica

Mensaje predeterminado:

Gracias por su compra
Adjunto se encuentra el archivo XML y el archivo con |a version de impresion del comprobante.

[ Solicitar siempre direccién de comeo del destinatario

V| Usar servidor de envio predeterminado

[V] Activar la generacion de Comprobantes Fiscales Digitales

e ][ o |

Seleccione la casillssar servidor de envio predetermingaira configurar la opcion de envié por correo
electronico de los comproles fiscales al cliente usando el servidor del sistema

e-Mail Si activo la casillasar servidor de envio predeterminadscribaen este
campola direccion de correo electrénico donde desea recibir las
notificaciones del servidor @spuesta del destinatario.

Si la casillasar servidor de envio predeterminagkta desactivada, escriba
en este campo la direccién de correo electronico desde donde se enviar:

mensajes.

Nombre para mostrar Escriba el nombre del remitente que usarael mensaje.

CcC Escriba la direccion de correo electronico en donde desea recibir una co
del mensaje (opcional).

Asunto Escriba el asunto del mensaje.

Mensaje predeterminado  Escriba el cuerpo del mensaje.

Solicitar siempre direccion Si activa esta casilla se pedira siemprdireccion de correalel destinatario
de correoelectrénico al enviar el mensaje.

Si no activa la casillesar servidor de envio predeterminagitonces debera configurar los datos del servidor de
envio llenando los sigemtes campos:

Configuracion de servidor de comeo

Servidor SMTP: Puerto: 80

Usuario: Tiempo de espera del

Contrasefia: servidor (segundos): 240

2 a5 = Este servidor precisa una conexion
Confirmar contrasena: T cfrada SSL



Servidor SMTP Escriba el nombre del servidor de envio de correos.

Usuario Escriba el nombre de usuario de su cuenta de correo electrénico.
Contrasefia Escriba la contrasefia de su cuenta de correo electrénico.
Confirmarcontrasefa Confirme la contrasefa de su cuenta.

Puerto Indique el nimero de puerto a usar.

Tiempo de esperan Indique el tiempo en segundos que puede esperar el servidor durante el
segundos envio del mensaje.

Este servidor precisa una Marque esta casilla si el servidor usa una conexion cifrada.
conexion cifradaSSL

7. Configure los campos en la pestafidicionales.

Configuracion de comprobantes fiscales digitales
Decimales de precision para la formacion del XML
Redondear a: 2
Formatos de impresion CFD Formatos de impresion CFDI
Factura electrénica: Factura.e Factura electrénica: Factura.cfdi
Nota de crédito: Nota de credito.e Nota de crédito: Nota de credito cfdi
Recibo: Recibo.e Recibo: Recibo cfdi
| Guardar copia del comprobante
Generacion de cadena original
Ubicacion del archivo para generacién de cadena original:
$AppResource$\CFD xslt\cadenaoriginal_2_0xslt
[7] Concatenar notas de la partida en descripcion del concepto en el XML.
Cadena de unidn:

[¥] Activar la generacion de Comprobantes Fiscales Digitales

[ | [ |

Decimales de precision para la formacion del XMiscriba ehUmerode decimales que desea que se tomen en
cuenta al redondear los montos que se incluirdn en el XML del comprot&atecomienda utilizar 2 decimales
ya que este valor es el que se usa para la representacion en pantalla de los importes en general.

Formatcs para CFLEscriba el nombre de la plantilla que desea usar para la impresién del comprobante. Si nc
creado una plantilla nueva entonces puede dejar los valores predeterminados en cada uno de los campos.

Guardar copia del comprobanteSi desea respaldand archivos XML que se estén generando active esta casilla
e indique la ubicacion de respaldo. Cada vez que se genere un comprobante se guardara una copia en
ubicacién seleccionada.

Ubicacion del archivo XSLT para generacion de cadena oridisss. carpo es informativo y contiene la
ubicacion del archivo para generacion de la cadena original.



Concatenar nota de la partida en descripcion del concepto en el XMitive esta casilla si desea incluir en la
descripcion del concepto las notpsr partida(notas del conceptojjue haya capturado durante la generacion
del comprobante.

Indiquetambién la cadena que separara la descripcion de las notas.

8. Haga clic en el botbéAceptarpara guardar los cambios.



Configurar la expedicion de comprobantes de tipo CFDI
Para configurar la generacion de comprobantes CFDI haga lo siguiente:

Nota: Revise loRequisitos para generacion de comprobantes de tipo CFDI

1. Seleccione el menderramientas
2. Dentro del menu desplegabteleccioneConfiguracion.
3. Hagaclic en la opciéfracturacion con CFD/CFDI
4. Configure los campos en la pesta&eneral
rConfiguracion de comprobantes fiscales digitales @j
General I Envio por eMail | Adicionales | Timbres CFDI |
Certificado de sello digital: | Agregar || Modicar || Eiminar |
Nimero de certificado
Blocks asignados al certificado:
10001200000000022517
Block Serie Editar lista de blocks
Factura F Utilice el botén "Editar lista de blocks"
NotaCredito N para seleccionar un block por cada
Z tipo de documento con el cual desea
ReciboHyA R generar un comprobante fiscal digital
por intemet (CFDI). Recuerde que no
podra seleccionar un block si éste se
ha configurado previamente para CFD

[¥] Activar la generacién de Comprobantes Fiscales Digitales

o ][ o |

Certificados de sello digital

d) Agregar Certificados de sello digital
Para registrar un nuevo certificado haga clic en el bétgregardel apartadoCertificado de sello digital.
Se nostrara la siguiente ventana donde debera capturar los datos solicitados.



Certificado de sello digital =

|
|

Numero de certificado:

10001200000000022517

Ubicacién del certificado de sello digital:

D:\Software3\cer_digital_sjemplo_SAT\10001200000000022517.cer | ... |

Ubicacion de la llave privada para sello digital:

D:\Software3\cer_digital_ejemplo_SAT\aaa010101aaa_CSD_O1key | .. |
Contrasena de llave privada:

Confimar contraseria:

Archivo pfx que se usara para cancelaciones de CFDI:
D:\Software3\cer_digital_ejemplo_SAT\10001200000000022517 pfx |

Utilice el botén "Generar pfx" para generar el archivo pfx con el
certificado, llave privada y contraseria indicados en esta ventana.

Generar pfx | (V| Guardar en la misma ubicacion del certificado

o | (oo

Numero de certificado Deberé inlicar el nimero de certificado quiebe tener una longitud
de 20digitos.

Ubicacion del certificado  Seleccione la ubicacion del archivo correspondiente al certificado

de sello digital sello digital (*.cer).

Ubicacion de la llave Seleccione la ubicacion del archivo correspondiente a la llave priy

privada para sello digital ~ (*.key) correspondiente al certificado seleccionado arriba.

Contrasefia de la llave Escriba la contrasefia que usted indicé al realizar la solicitud del

privada certificado para sello digital en la aplicacl®@LCEDI

Confirmar contrasefa Confirme la contrasefa de la llave privada.

Archivo pfx para Seleccione la ubicacion del archivo pfx para realizar cancelacione

cancelaciones no cuenta con el archivo presione el bot@enerar pfx.

Hagaclic en el botérAceptarpara guardar el registro.

e) Madificar Certificados de sello digital
Haga clic en el botoéModificar de la pestafia general en el apartado para configuracion de certificado
para sello digital. Se mostrara la ventana para realizar los cambios que desee.
Nota: Si ha emitido por lo menos un CFDI con el certificado para sello digital elegido no podr@amodifi
el nimero de certificado, por lo cual este campo estara deshabilitado.

f) Eliminar Certificados de sello digital

Haga clic en el botoEliminarde la pestafia general en el apartado para configuracién de certificado
para sello digital.

Nota: No podra elinmar el certificado de sello digital si en el sistema ya se ha generado por lo menos un
CFDI

Seleccionar Block


http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_15564.html

Para seleccionar un block de documentos haga clic en el [8#accionar blootel apartadoBlocks asignados
al certificado.Se nostrara la siguiente ventana donde deberd marcar los tipos de documentos que desea
generar. Si el block no exigtegreseal Catalogo de blocks de documenfugra agregar uno nuevo.

-~

Asignacién de bocks de documentos @

Seleccione los documentos que desee asignar al
certificado de sello digital para CFDI con nimero:

10001200000000022517

(V| Factura Serie: F
|¥| NotaCredito Serie: N
|| ReciboHyA Serie: R

| Guarder | [ Comar |

Hagaclic en el botérGuardarpara mantener los cambios.

Sleccione la casillActivar la generacién de comprobante Fiscales Digitasesen elmomentoen que guarde
el comprobante sgenaara autométicamente el CED

Corfigure los datos de la pestafivio por éMail.

P

vConfiguracion de comprobantes fiscales digitales @

[Generalii Envio por eMail | Adicionales |

Informacion del remitente
eMail: giemplo@miempersa.com Nombre para mostrar:  Servicio de facturacién

CC: administracion@miempresa.com Asunto: Factura electronica

Mensaje predeterminado:
Gracias por su compra

Adjunto se encuentra el archivo XML y el archivo con |a versién de impresion del comprobante.

[ Solicitar siempre direccién de comeo del destinatario

[¥] Usar servidor de envio predeterminado

[¥] Activar la generacion de Comprobantes Fiscales Digitales

e ][ ]




Seleccione la casillesar servidor de envio predetermingoira configurar la opcion de envié por correo
electronico de los comprobantes fiscales al cliente usando el servidor del sistema

e-Mail Si activo la casillasar servidor denvio predeterminadcescriba en este
campo la direccion de correo electronico donde desea recibir las
notificaciones del servidor o respuesta del destinatario.

Si la casillasar servidor de envio predeterminagkti desactivada, escriba
en este campo ldireccion de correo electrénico desde donde se enviarar

mensajes.

Nombre para mostrar Escriba el nombre del remitente que usara en el mensaje.

CcC Escriba la direccion de correo electronico en donde desea recibir una co
del mensaje (opcional).

Asunto Escriba el asunto del mensaje.

Mensaje predeterminado Escriba el cuerpo del mensaje.

Solicitar siempre direccion Si activa esta casilla se pedira siempre la direccién de correo del destine
de correo electronico al enviar el mensaje.

Si no activa la casillesar servidor de envio predeterminagittonces debera configurar los datos del servidor de
envio llenando los siguientes campos:

Configuracion de servidor de comeo

Servidor SMTP: Puerto: 80

Usuario: Tiempo de espera del

servidor (sequndos): 240

Contraseria:
e A e O ! Es’te servidor precisa una conexion
cifrada SSL
Servidor SMTP Escriba el nombre del servidor de envio de correos.
Usuario Escribael nombre de usuario de su cuenta de correo electronico.
Contrasefa Escriba la contrasefia de su cuenta de correo electrénico.
Confirmar contrasefia Confirme la contrasefa de su cuenta.
Puerto Indique el nimero de puerto a usar.
Tiempo de espera en Indique el tiempo en segundos que puede esperar el servidor durante el
segundos envio del mensaje.

Este servidor precisa una Marque esta casilla si el servidor usa una conexion cifrada.
conexion cifrada SSL

7. Configure los campos en la pestafidicionaés.



Configuracion de comprobantes fiscales digitales

| General I Envio por eMail Adlaonales‘ Timbres CFDI |

Decimales de precision para la formacion del XML
Redondear a: 2
Formatos de impresion CFD Formatos de impresion CFDI
Factura electronica: Factura.e Factura electronica: Factura.cfdi
Nota de crédito: Nota de credito.e Nota de crédito: Nota de credito cfdi
Recibo: Recibo.e Recibo: Recibo cfdi
[7] Guardar copia del comprobante
Generacion de cadena original
Ubicacién del archivo para generacion de cadena original:
$AppResource$\CFDI'\xslt\cadenaoriginal_3_0xsit
[7] Concatenar notas de la partida en descripcién del concepto en el XML.
Cadena de union:

[¥] Activar la generacion de Comprobantes Fiscales Digitales

o | [ |

Decimales de precision para la formacion del XMiscriba el nUmero de decimales que desea que se tomen en
cuenta al redondear los montos que se incluirdn en el XML del comprobante. Se recomienda utilizar 2 decimal
ya que este valor es el que se usa para la representacion en pantalla de los impatee .

Formatos para CHDEscriba el nombre de la plantilla que desea usar para la impresion del comprobante. Si nc
creado una plantilla nueva entonces puede dejar los valores predeterminados en cada uno de los campos.

Guardar copia del comprobanteSidesea respaldar los archivos XML que se estén generando active esta casillz
e indique la ubicacion de respaldo. Cada vez que se genere un comprobante se guardara una copia en
ubicacién seleccionada.

Ubicacion del archivo XSLT para generacion de cadeiggnal. Este campo es informativo y contiene la
ubicacién del archivo para generaciéon de la cadena original.

Concatenar nota de la partida en descripcion del concepto en el XMitive esta casilla si desea incluir en la
descripcion del concepto las natgor partida (notas del concepto) que haya capturado durante la generacion
del comprobante.

Indiquetambién la cadena que separara la descripcion de las notas.
Configure su cuenta para timbrar en la pestdiiabres

Configurar cuenta para timbrar
Para llegr a esta ventana debe entrar al meH&rramientas seleccionar l&onfiguraciéry hacer clic en la
opciénFacturacion con CFD/CFDI



e

Configuracion de comprobantes fiscales digitales

| General | Envio por eMail Adlcuo;ale; Timbres CFDI |

CONFIGURACION UNICAMENTE PARA CFDI

Usuario para obtener el timbre fiscal digital:

Usuario: MiCuental Contrasefia:

ID Sucursal:  XO000K Repetir contrasenia:

Componente de conexion con PAC (Proveedor Autorizado de Certificacion)

‘ psecfdi.edicom.cMain v ’

[¥| Crear timbre fiscal digital después de haber sido sellado por el emisor

[¥] Activar la generacion de Comprobantes Fiscales Digitales

o | Lo |
Usuario Escriba el nombre de la cuenta del servidor para timbrar.
Contrasefia Escriba la contrasef@e su cuenta.
Repetir contrasefia Confirme la contrasefa.
ID Sucursal Escriba un identificador de sucursal. Puede ser cualquier nombre

un maximo de 32 caracteres.

Componente de conexion con PA Seleccion el componente para conexién y certificacidn de
comprobante. En esta version del sistema solo puede usar
psecfdi.edicom.cMain

Crear timbre fiscal digital después Marque esta casilla para realizar el timbrado del comprobante al

de haber sido sellado por el momento de crearlo. Es recomendalojee la casilla permanezca

emisor marcada ya que un documento no se puede timbrar si han pasad
mas de 72 horas desde su creacion.

9. Haga clic en el botéAceptarpara guardar los cambios.

Configurar la expedicién de comprobantes de tipo CBB
Para configurar lgeneracion de comprobantes CBB haga lo siguiente:

Nota: Revise loRkequisitos para generacion de comprobantes de tipo CBB

Seleccione el menderramientas

1. Dentro del menu desplegable seleccidbenfiguracion
2. Hagaclic en la opciofracturacion corddigo de barras bidimensional (CBB)
3. Configure los campos en la pestdBaneral



p
Comprobantes con CBB

General | Representacién impresa |

Rango de folios fiscales para comprobantes con Cédigo de Bamas Bidimensional

No. Aprobacion  Serie Folio inicial ~ Folio final Block Agregar
241512 F 1 5000 Factura [E
Eliminar

Aceptar | | Cemar

Rango de folios fiscales

d) Agregar Rango de folios fiscales
Para registrar un nuevo rango de folios haga clic en el baghagar.Se nostrara la siguiente ventana

donde debera capturar los datos solicitados.

Rango de folios fiscales para CBB
' General ‘
Serie (OPCIONAL): Nota: Indicar serie solo si ha
F solictado una con el SAT.
Fecha de aprobacion: Numero de aprobacion:
14/07/2011 E~ 241512
Folio inicial: Folio final:
1 5000
Seleccionar imagen (CBB):
CACBB\cbb jpa Examinar
[ Quitar imagen ]
Block de documentos
[iFac:tuta-F ']

o | [ |

Serie Escriba la serie que solicitd con el SAT al obtener el rango de foli
(Opcional).
Si no ha solicitado ninguna serie deje este campo vacio.
Fechade aprobacion Escriba la fecha de aprobacion del rango de folios fiscales.
Numero de aprobacién Escriba el nUmero de aprobacion que corresponde al rango de fo
fiscales.

Folio inicial Escriba el folio inicial del rango.



Folio final
Imagen CBB

Block de documentos

Escriba efolio final del rango.

Seleccione el archivo de imagen que corresponde a este rango d
folios.

Seleccione un block de documentos. El block de documentos sin
para controlar el folio consecutivo del sistema para cada tipo de
documento. Si ha solicitado una serie con el SAT entonces debel
coincidir con la serie asignada al block seleccionado.

Si el block no existagreseal Catalogo de blocks de documeniogra agregar uno nuevo.

Haga clic en el botérAceptarpara guardar el registro

e) Moadificar Rango de folios fiscales
Seleccione un registro yaba clic en el bot6Modificar, semostrara la ventana para realizar los cambios

que desee.

f) Eliminar Rango de folios fiscales
Seleccione elegistro y haga clic en el botd&iminar. El sistema le solicitara la confirmacion del proceso.

Nota: Si el rango de folios solicitados ya ha sido superado por el nimero de documentos generados entonci
debera agregar un nuevo rango. En ningiin momento elimine el rango anterior de folios ya que este le servi
para reimpresion de las facturas anteriores@so de ser necesario.

IMPORTANTDeberé solicitar con el SAT un nuevo rango de folios cuando estehgga agotado. Tome en
cuenta que por cada rango de folios la imagen del CBB proporcionada por el SAT es diferente, por lo tan
deberd agregar alistema un nuevo registro de rango de folios.

Capture el nombre las plantillas para impresiéon de los comprobantes.

Escriba el nombre de la plantilla que desee usar. Si usted no ha creado una nueva plaotitaseptiede dejar
el valor predeteminado paa cada uno de los documentos.

Comprobantes con CBB

| General |; Representacion impresa :

Formatos de impresion

Factura electronica: Factura.cbb

Nota de crédito: Nota de credito.cbb
Recibo: Recibo.cbb

| Aceptar H Cemar

5. Haga clic en el botéAceptarpara guardar los cambios.



Configurar la expedicion de comprobantes de tipo CFDI/CBB
Si ha seleccionado la opcién de generar comprobantes CFDIy CBB con el mismo emisor, entonces dglnend@enfi
parametros para cada uno de los tipos de comprobante. Vea la ayuda en:

Configurar la expedicién de comprobantes de tipo CFDI

Configurar la expedicion dmmprobantes de tipo CBB




Ejecutar herramienta para exportar CFD/CFDI
Esta herramienta le permitexportar un conjunto darchivos XML y PDF hacia un archivo comprimido en .zip. Para
exportar haga lo siguiente:

1. Seleccione el menderramientas
2. Dentro del menu desplegable seleccidiportar CFD/CFDI

3. El sistema le mostrard la siguiente ventana donde podra seleccionar las opciones que desee.

Exportar Comprobantes
Cliente:
[¥] Todos los clientes
Documento:
Facturas Y | Documentos seleccionados:
Desde: Hasta: o V| Enviar por eMail
0 0 |Eﬁi [¥] Incluir presentacién en PDF
‘> Comprobante 7 Folio ‘ Comprobante Folio
L]
(>
<]
<< ]
Exportar ‘ i Cancelar

4. Filtrar el conjunto de documentos
U En el campc&lienteseleccione un cliente.
U En el camp®ocumentaseleccione un tipo de documento
U Indigue un rango de folios en los campassdey Hasta PresioneBuscarpara realizar el filtro.

5. Seleccione los comprobantes a exportar.
Haga clic en el registro y presione el botén > para seleccionar un comprobantes.

Presone el boton >> para seleccionar todos los comprobantes de la lista.

6. Marque la casilla Enviar pofMail si desea que el archivo exportadoeswiea una direccion de correo
electronica. Se solicitaran los datos del mensaje.

7. Marque la casilla Incluir presentacion en Riara exportar también el archivo PDF.
8. Haga clic en el botdBxportarpara iniciar el proceso.

9. Seleccione la ubicacion del archivo a crear y el nombre. Haga Gigagdarpara exportar.



10. Si selecciono @nvio por correo electronico entonces el sistema le solicitara la direccion del destinatario y los
datos generales del mensaje. El mensaje incluira el archivo comprimido que se acaba de d4pgatatic en
enviar para terminar con el proceso.

Enviar comprobantes por eMail B

eMail:

CC:
Asunto:  (Comprobantes)

Mensaje: Adjunto: comprobantes.zip

‘ Enviar H Cancelar




Herramienta para ejecutar comandos SQL
Esta herramienta le permite ejecutar consultas y actualizaciones hacia la base dé datosmbios que realice son

irreversibles La herramienta esta disponible Gnicamente para el usuario ADMINISTRRAD®RBjecutar@amandos SQL
realice lo siguiente:

11. Seleccione el menderramientas

12. Dentro del menu desplegable seleccidgjecutar comandos SQL

13. El sistema le mostrara la siguiente ventana. Escriba el comando a ejecutar en el campo de texto y presione el
botdn Ejecutar.

Select *from cliente

NombreComercial ~ NombreFiscal
JOSE LOPEZ LO... | JOSE LOPEZ LO...




Herramientas para CFD 2.0

Generar informe mensual de uso de folios CFD
Paraun informe mensuadle uso de foliokiaga lo siguiente:

14. Seleccione el menderramientas

15. Dentro del menu desplegable seleccidterramientas para CFD 2.0.

16. Haga clic en la opcidaenerar informe mensual.

17. El sistema le mostrara la siguiente ventana, en donde debe seleccionar el afio y el mes a reportar.

Informe mensual al SAT

Comprobantes fiscales emitidos \

Seleccione el mes a reportar

2011 ~| [En

o || oo |

18. Haga clic en el botbéAceptarpara generar el reporte.
19. El sistema le mostrara una ventana donde debe seleccionar una ubicacién para exportar el reporte. Seleccione
una carpeta y haga clic é&ceptar.

Ver informes generados
Para ver el historial de informes mensuales haga lo siguiente:

1. Seleccione el menderramientas
2. Dentro del menu desplegable seleccidferramientas para CFD 2.0.
3. Haga clic en la opcidrerinformes.
4. El sistema le mostrara la siguiente ventana
Informes mesuales generados
Informes de comprobantes fiscales emitidos:
Nombre Mes Fecha de creacién Ado: l201 1 o ]
‘ Exportar a txt ]

‘ Regenerar informe ]

[ Eliminar informe ]

En la ventaade reportes podra realizar lo siguiente:



=

Afo. Filtrar los reportes realizado®pafio.

Exportar a txt Exportar nuevamente el reporte seleccionado a un archivo de texto.

Regenerar informeElimina el informe del sistema y vuelve a consultar los comprobantes generados
durante el mes para crear nuevamente el registro.

Eliminar informe.Borra el informe del sistema.

Cerrar.Salir de la ventana actual.



Importar

Importar Clientes

Usted tiene la posibilidad de importar su catalogo cllentes hacia el sistema, a través darchivos de texto
(delimitado por tabuladores)oscuales puede crearlos con el block de notas de Windows, o bien con un archiv
de Excetonvirtiéndolo en un archivo text@elimitado por tabuladores)

El archivo de textdebe decontener los siguientes datos

= =4 =4 =4 =4 -4 -4 -4 -4 A a4 = =4 =4 =

=A =4 =4 =

Caodigo: Cadigo del cliente gse asignara en el sistenf@ato obligatorio)

Nombre Fiscal: El nombre fiscal del cliente (dato obligatorio).

Nombre Comercial: Nombre comercial del clie(dato opcional)

RFC: El registro Federal de Contribuyentes, recuerde que debe contener 12 nact8res para las personas
moralesy fisicagespectivamentgdato obligatorio)

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion (dato opcional).

Nombre Contacto: contacto de la empresa (dato opcional).

e-Mail: correo electrénico del cliente (dato opcional).

Tdéfono: (Dato opcional).

Fax: (Dato Opcional).

Calle:direccién del domicilio fiscal del cliente (dato obligatorio).

No. Ext.: Indique el numero exterior del cliente (dato opcional).

No. Int.:Indigue el numero interior del cliente (dato opcional).

Colona: Nombre de la coloni@ato opcional)

CaodigoPostal Proporcione el cédigo postal, tienen que ser 5 digitos (dato obligatorio).
Referencia Domicilisi la hubiere indique la referencia del domicilio (dato opcional);
Cddigo de Ciudad: indique el cddige la ciudad previamente carga en el progra(dato obligatorio) vea
catalogos de ciudades.

Notas: Agregue notas referente al cliente (dato opcional).

Campo Adicional 1: Campos adicionales de propésito genetaldgdaional).

Campo Adicional 2: Campos adicionales de propésito general (dato opcional).
Campo Adicional 3: Campos adicionales de propdésito general (dato opcional).

Todos estos datosieben de estar delimitadogor el tabulador, en el archivo de textBara poder importar el archivo
de clientesal sistema, siga los siguientes pasos:

1.
2.

Ingrese en el menu de herramientas
Seleccione importar.

3. Seleccione la opcién de importar clientés como se muestra en la siguiente imagen.



4. Seleccione el archivo y oprinAdrir.
5. Por ultimo mostrara la finalizacién del proceso.





















