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BIENVENIDO A “FACTURAR EN LINEA”
iSE AGRADECE SU PREFERENCIA!

FEL® es un Proveedor Autorizado de Certificacion (PAC) por el SAT para emitir comprobantes fiscales
digitales por internet (CFDI), que ofrece al Contribuyente una aplicacion en linea de facil acceso, unica-
mente se necesita una computadora con internet para ingresar al sistema, sin necesidad de instalar un
software. Esta interfaz es amigable para que cualquier persona con conocimientos basicos de com-
putacion pueda manejarlo permitiéndole emitir de una forma sencilla y rapida su facturacion basica,
ademas de que FEL® tiene la preocupacion de construir y mejorar el servicio para que sea mas simple,
agil y ergondémico para el manejo del proceso de facturacion.

Uno de los beneficios de ser un cliente de FEL® es tener la seguridad de utilizar una herramienta con-

fiable y util que le proporciona ayuda para las tareas relacionadas con la Facturacion Electronica.

Introduccion

El presente manual de uso de Facturar en linea FEL ha sido elaborado con el propdsito de guiar al usua-
rio durante el proceso de elaboracion de comprobantes fiscales, suministrando las herramientas nece-
sarias y explicando de manera detallada las funciones con las que cuenta el Sistema que ha adquirido.

Este manual se divide en tres partes.

1.- Ingreso a su Cuenta FEL.

2.- Uso de la Cuenta FEL.

3.- Posibles Inconvenientes en el Uso de su Cuenta FEL.

Esperamos que con ayuda de este manual, logre familiarizarse con el Sistema y resulte mas sencillo
utilizarlo.

A continuacion se muestra un Esquema que explica de una forma rapida el proceso de Facturacion en
su cuenta FEL.
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Proceso para emitir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI) en FEL®.

1.2 Generar con la FIEL el CSD
con la herramienta
1. Contar con los SOLCEDI y CERTISAT.

L4

requisitos fiscales:

2.1 Crear 2.2. Comprar un paquete Créditos
una cuenta de usuario :il:sedlz.lsmn de CFDI y subir su pago
2. Requisitos comerciales en www.fel.mx www.fel.mx/PagoOnlineV2/
en FEL®: O Presentacion/PagosV2.aspx.

s

3.2 Ingresar a la cuenta de usuario
en FEL® y configurar la cuenta:
3. Requisitos para :) :‘cs':a'a' CsSD o
ingresar a la aplicacion o e

linea en FEL®:

-

a) Dar de alta al cliente
b) Capturar los conceptos del
comprobante fiscal.

4. Generar un CFDI: c) Emitir el CFDI

Eﬁ

IMPORTANTE:

Antes de comenzar a utilizar el Sistema “FEL” es necesario haber creado y configurado previamente una
Cuenta en “FEL”, con su informacion Fiscal que servira de base para emitir los Comprobantes Fiscales.
En caso de no haber realizado el registro, consultar el “Manual de Registro y configuracion de FEL”, en el

apartado de “Registro de datos al Sistema de Facturcion en Linea 1.0” [ hitp://www.facturarenlinea.com.mx/
descargas/MANFEL11REGYCONv1.0.pdf
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1.- INGRESO AL SISTEMA DE FACTURAR EN LINEA.

1.1.- Entrar a mi Cuenta.

Puede acceder a una cuenta en el Sistema “FEL” desde cualquier Navegador de Internet que se encuentre
instalado en una computadora con Sistemas operativos Windows o Mac, los navegadores mas comunes y
que se pueden utilizar son:

Sistemas operativos Windows:
a) Google Chrome (Recomendado)

b) Firefox

ceo

C) Internet Explorer version 9 en adelante y con modo Compatibilidad
Sistemas operativos Mac:

a) e Google Chrome (Recomendado)
b) @ Safari

C) 0
d) e

Opera

Firefox

IMPORTANTE:

La velocidad de internet recomendada es de 1MBps para garantizar el funcionamiento optimo del Sistema
FEL durante la creacion de sus Comprobantes Fiscales Digitales, se recomienda borrar por lo menos una vez
al mes sus archivos temporales de internet (Si requiere mas informacion consulte el punto “3.6.7 Instrucciones
para borrar los archivos temporales”).

Para ingresar al Sistema FEL, es necesario abrir el Navegador de Internet y escribir la direccion:

www.fel.mx en la barra de direcciones. (Imagen 1) y posteriormente presionar la tecla “Enter”.
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€ C [ www.fel.my

LaWeb Ima }‘,'3' www.fel.mx - default

™ httos://www.fel.mx/CFDI/Presantadion/GeneraconCFDIImorimirC FDLasoy - FEL © - Sistema Online

—————— Imagen 1

Ahora se muestra la pagina principal del Sistema FEL, en la cual muestra el apartado “Acceso al Sistema”
hacer clic en la opcion “Entrar” (Imagen 2).

- c N v factorareniinea comms

Ventas Puebla: (127) 24055 |  Soperte Ventas: 01 8000873 391

l E La SRS FACTURACIN ELECTRONIA FROBLCTE, HAT MBS0 IS THRLADOHES I

[BAi0
Facturaren Linea

ACCESO AL SISTEMA
‘I Facturas
Flectronicas

GRATISw

A todos nuestros nuevos clientes

CLIK A

\
Tour Cperating System Has Errors? 'd- 15
Remowed acftware leave hldden filea In your PC. Those

mneedad files will slow dosm yoor PC and often causa it start Bean I
bo crash. You need to Clean ¥our Regimtry How!

_—

L- - —- Imagen 2

Desde la opcion “Entrar a mi cuenta” podra entrar a su cuenta Principal o Sucursal el acceso cambia para
cada caso, a continuacion la explicacion:

=\
i

(
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1.1.1.- Ingresar a la Cuenta Principal.

Es la que cred automaticamente en el Registro de “Crear cuenta Nueva”, en la cual podra hacer comproban-
tes para su Matriz ademas de que sera la unica que tiene funcionalidades de configuracion para cualquiera
de las cuentas adicionales.

La informacion necesaria para iniciar sesion en la Cuenta Principal es (Imagen 3):

¢ Usuario: Este es el RFC que se dio de alta en el Registro.

e Cuenta: La cuenta iniciaimente es el RFC de la matriz, pero puede ser cambiada de acuerdo con sus
necesidades (Si se requiere informacion acerca Cuentas o Sucursales consultar la seccion “2.4.2 Configura-
cion de Sucursales o Cuentas” de este manual).

e Contrasena: La contrasefia es la frase secreta que se eligio durante el Registro; como minimo la contra-
sefa cuenta con 8 caracteres, al menos una mayuscula, una mintscula y un simbolo especial (#$%&@-=).
Por ejemplo: Password&

1.1.2.- Ingresar a una Sucursal.

Esta cuenta le servira para crear comprobantes con formato de sucursal en donde aparece la direccion de
la matriz y sucursal, también este tipo de cuenta se usa para emitir CFDIs con diferente serie a la principal.
Si cuenta con Sucursales registradas en el Sistema y se desea iniciar sesion con alguna de ellas, es nece-
sario que ingrese los datos (Imagen 3):

¢ Usuario: Este es el RFC que se dio de alta en el Registro.

¢ Cuenta: Es la “Clave de Cuenta” que ingresé al dar de alta una nueva Sucursal/Cuenta (Si se requiere
informacion acerca Cuentas o Sucursales consultar la seccion “2.4.2 Configuracion de Sucursales o Cuentas” de
este manual).

e Contrasefa: La contrasefia es la frase secreta que se eligio durante el Registro o la misma que utiliza
para entrar a su Cuenta Principal como minimo la contrasena cuenta con 8 caracteres, al menos una ma-
yuscula, una mindscula y un simbolo especial (#$%&@=).

Es la misma que se utiliza para ingresar a su cuenta principal,
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Ingreso | Soporte

#» INGRESD DE USUARIOS

Usuario:  FLIDS1010EK2

Cuenta: :---H

Contrasena: _ _ | Entrar |

c0lvidd su contrasena?

—————— Imagen 3

IMPORTANTE:

Nota: Para evitar capturar incorrectamente los campos de cuenta y contrasefia, podra ver la letra que in-
gresa por un momento y después se ocultara.

e Una vez capturados los accesos de clic en el botén “Entrar” para ingresar a la cuenta.
Si por alguna razon tiene problemas al tratar de iniciar sesion consultar el apartado “3.1 Error de contrasefia
Invalidd” de este manual.

10

Facturar En Linea | Comprobantes Fiscales Digitales | Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pue. Tel. 240 55 00 / 01 800 08 73 391



FE L’® www.fel.mx '%Y:j

Facturar en Linea

Es elemental cambiar la contrasena al menos cada 30 dias para mantener un alto nivel de seguridad. Evite
almacenar la contrasefia de la Cuenta en el navegador de Internet, debido a que es posible para otras per-
sonas tener acceso a su cuenta si es que trabajan en esa computadora, y sobre todo si usa una computa-

dora publica.

2.- PANEL PRINCIPAL

Una vez que se haya ingresado al Sistema, puede observar el Panel Principal que esta conformado por cuatro
apartados, Informacion de Cuenta, Accesos, Estado de créditos y Configuracion de Cuenta (Imagen 4) que
seran descritos a continuacion:

ESS = INFORMACTION DE CUENTA

= ALCID
Senerar un nueyo CEOL g Genarar CFD ol Usuarion FLIOB 101 DERS
— Sucuraali Brimcigal
Registrs de carters de clieres: |  Carlsrade Chentes Funtidnr  Principal
Registra de CFOl's amitidos: [ Hﬂgil.l’#h v ] E""t_'f":'."d“; Instalado
T AT L T wpifEirEn 44
Catdlogo de Productos: [ Casblogo de Producios. | cortificador 17 Aner 2017
Saria: &
Folio sctuals 1193
~ = ESTAD DE CREDITOS

configuracidn de informacidn da usuaris: | informacain Frcal |
Configuradin de sucursabes o ousntas: [ S.u.l;mih' :'_ﬁ.-l;ﬂl; ] Mo, da crdditos: s00

; : e e T Créditos usedos: 309
Ingtalacidn de carificads de zalle digisl: | Cartificads | Créditas restanies: 195
Activacidn de paguates de creditos: [ Actvacin de Crédios FELJI Fache de vigencis: 03/09/2013
Configuracidn de impoesries ulilizsden: | FuAAIEs. : L'mﬁﬁ sdguirlr mds créditos?

= TR Il —= - |cwﬂ|
Configuracién de Series ¥ Fallos: _5_%_-'- E.E!p! J : et leie]
Configuracien de atiguatas p-l-u:nnlll:ndll:| Ercyissias PErapny Ti
e r-...--..-_..._.....-.__..._...._.l
Configuracién da Complementos: | Complamanios |
Salicitud de facturecidn de sus oageon: | Iz Pagos |
Slantiflas BOF) |:_ Mis pianddias FGF |
Imagen4 - - - - -
n
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2.1.-Informacion de Cuenta.

Este apartado muestra el estatus de la cuenta (Imagen 5) :
Usuario: Es el RFC registrado para emitir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI.

Sucursal: Nos dice el nombre de la Cuenta, para editar el nombre consulte el apartado “2.4.2 Configuracién
de Sucursales”.

Funcion: indica el tipo de cuenta si es Principal o Sucursal.

Certificado: Muestra si el Certificado Sello Digital (CSD) estd Instalado, en caso de no tenerlo instalado
consulte el Apartado consultar la seccion “2.4.3 Instalacion de Certificado de Sello Digital’.

Expiracion de Certificado: Hace referencia al CSD.

Serie: Letra o palabra para identificar el CFDI.

Folio Actual: Numero correspondiente a la CFDI actual.

IMPORTANTE:

Es necesario para poder generar CFDIs tener Instalado y Vigente el Certificado de Sello Digital.

| » INFORMACION DE CUENTA

Usuario: FLIOS1010EK2
Sucursal: Principal
Funcion: Principal

Certificado: Instalado
Expiracion de

certificado: 24 enero 2017
Serie: A
Folio actual: 1193

—————— Imagen 5

2.2.-Estado de Créditos

En esta seccion se puede ver rapidamente el numero de créditos (Imagen 6) o CFDIs con los que cuenta el
paquete contratado a continuacion la descripcion.

No de Créditos: Es el nimero de CFDIs adquiridos para la cuenta, con un crédito se podra emitir una Fac-

tura o cualguier Comprobante Fiscal que requiera, el sistema permite emitir con una misma Serie distintos

tipos de CFDI. A
£

Créditos Usados: Numero de CFDIs generados con el Paquete de créditos adquirido. —

12
-
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Fecha de Vigencia: El paquete de créditos tiene vigencia de un afio una vez que el usuario lo activa

| » ESTADO DE CREDITOS

No. de créditos: 500
Créditos usados: 305
Créditos restantes: 155
Fecha de vigencia: 05/039/2013

iNecesita adquirir mas creditos?

VISA &

desde su cuenta.

—————— Imagen 6

IMPORTANTE:

No se puede utilizar otro paquete de créditos en la misma cuanta al menos que haya expirado el actual,
sin embargo pueden adquirirse por anticipado dando clic en comprar desde este mismo Panel, la vigen-
cia comenzara a correr hasta que éstos sean activados en su Cuenta. (Para mas informacion consultar la
seccion “2.4.4.1 Activacion de Créditos adquiridos”).

2.3.- Accesos.
Este apartado sirve para Generar, mostrar, ver a los clientes y productos de los comprobantes Fiscales
(Imagen 7), a continuacion la descripcion de cada uno de los botones.

[ Generar CFDI ]

Registro de cartera de clientes: | Cartera de Clientes )
[ Registro de CFDIs |

Catalogo de Productos |

Generar un nuevo CFDI:

Registro de CFDI's emitidos:

Catédlogo de Productos:

______ Imagen 7

A
£ =
———

13
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2.3.1.-Generar un CFDI

Importante: Se requiere contar las configuraciones bésicas las cuales son: tener al menos un cliente dado
de alta en la opcién “Cartera de Clientes”, contar con Certificado, Régimen Fiscal y paquete de créditos
configurados para mas informacion consultar el “Manual de Registro y configuracion de FEL”, en el aparta-
do de “Registro de datos al Sistema de Facturar en Linea 1.0”.

Al dar clic en Generar CFDI le saldra los siguientes apartados:

a) Emisor.

Muestra la Informacion Fiscal del emisor que aparecera en el CFDI como la Direccion Fiscal, Régimen Fiscal,
Lugar de Expedicion este campo es editable por si se requiere cambiar la informacion. También vera en
folio, serie y fecha que aplicaran en su comprobante.

En este apartado se tiene que seleccionar el tipo de Comprobante y Régimen Fiscal que se va aplicar para
el comprobante, en caso de que se tenga mas de uno configurado en su cuenta. (Imagen 8)

Importante: Las opciones de tipos de CFDI son: Factura, Recibo de Honorarios, Recibo de Arrendamiento,
Recibo de Pago, Recibo de Donativo, Nota de Cargo, Nota de Crédito, Nota de Devolucién y Carta Porte.
En caso de no tener algun tipo de comprobante, lo puede configurar para esto consultar el apartado “2.4.2
Configuracion de Cuentas o Sucursales”.

No es posible modificar la fecha, ya que soélo se podran generar CFDI con fecha actual.

= EMISDR

RFC: FUDSI0I0EKZ | Sucursal: Priacipal
Ramdn Social: FACTURAR EM LIMEA S DE RLDE CV Sere: A

Tipo de CFDI: [Factura E Funidn: :In;resu Falig: :1182
Régimen Fiscal; | Régimen General de Ley Personas Morales 3 Fecha: 01 ago 2013

Lugar de expadicidn: Pustla, Puabla

Wer informaciin de emisar L)

—————— Imagen 8

b) Receptor:
Permite realizar la busqueda de informacion del cliente al que se emitira el CFDI, elija el tipo de filtro para
realizar la busqueda (Cliente, RFC o Razdn Social) y coloque la primera letra en el campo “Busqueda de
cliente” y elija el receptor; para ver informacion general del cliente seleccione la opcion “Ver informacion de
cliente” la cual muestra informacion como: Calle, Colonia, Numero Exterior e Interior, Localidad, Municipio,
Referencia, Estado y Pais. (Imagen 9)

14
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IMPORTANTE:

La busqueda de Clientes sera en base a lo que se tenga agregado en su Cartera de Clientes, para mas
informacion consultar el apartado “2.3.2 Cartera de Clientes”.

= RECEPTOR

9 Cliente ) RFC ) Razén Social
Busquads da chants:

Chente:
RFC: DHMIZ042TRDS

Razdn Socsl: -

Ver nformacidin de cliente L

—————— Imagen 9

c¢) Forma de Pago:
En este apartado se podra implementar informacion fiscal adicional (Imagen 10) que aplique al compro-
bante como:

Forma de Pago: Es el plazo de como se recibe el pago del Comprobante a Generar, y de acuerdo a la
Resolucion Miscelanea Fiscal Actual sélo existen las dos siguientes formas:

1) En una sola Exhibicion: La cual quiere decir que se da el pago Completo por la contraprestacion que
se esta haciendo.

2) En Parcialidades: Se refiere que el pago de la contraprestacion se va a pagar por periodos.

Importante: Para hacer un CFDI en “Parcialidades” se tiene que Capturar esa Leyenda en el Campo For-
ma de Pago, y poner el numero de periodos en que va ser pagada la contraprestacion.
Por ejemplo: Parcialidades 3

Hay dos formas de hacer un comprobante en parcialidades,la primera es que se haga un solo comproban-
te y en la descripcion se detalle sobre los periodos que se va a pagar.

La segunda es que se haga un comprobante por cada parcialidad, para este caso primero se tiene que
hacer una factura por el monto total y después una por cada parcialidad se va a seleccionar Ahadir infor-
macion de folio fiscal original y capturar el UUID o folio Fiscal, serie, fecha y monto de la primera factura.

15
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Condicion de Pago: Es una leyenda opcional de informacion libre que tenga que ver con el pago del
comprobante.

Método de Pago: Elegir el método de pago que se adecue a sus necesidades, las opciones son: Cheque,
Efectivo, Transferencia Bancaria, Tarjeta de Crédito y Tarjeta de Débito o puede elegir “otro” para escribir el
método de pago que requiera.

Descuento: podra agregar una leyenda del motivo de descuento.
Moneda: Seleccionar el tipo de moneda, el valor del tipo de cambio y la fecha.

IMPORTANTE:

Es posible facturar con las monedas mas conocidas del mundo entre las cuales podra usar:

PAIS MONEDA CODIGO SIMBOLO
CHINA YAN CNY ¥
CANADA DOLAR CANADIEN:!CAD S

JAPON YEN JPY ¥

REYNO UNIDO  LIBRA ESTERLINA GBP £

SUIZA FRANCO SUIZO  CHF Fr
MEXICO PESOS MN S
MEXICO PESOS MXN S

EU DOLAR UsD S
EUROPA EURO EUR €

° Pagaré: Se puede poner la opcion de mostrar un pagaré personalizado con la Razdn Social del Emisor,
porcentaje de interés y fecha a cobrar solo hay que llenar esto dos campos.

=\
i

(
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¢ de dape £ Cand et de dagn ¥ Mitode de page ¢ Desivento € Mirede ¥ Pagens #

Farma de Paghi =93¢ 00 000 000 e ece

Al dermanda de fals harel angnal

Contisreas te poge

Mormebe du pagm; e et ':]

Metivu de dewveli)

Portertaie de Mesin)
Farha da sosolansa - mm ddh

------ Imagen 10

d) Etiquetas Personalizadas y Firmas:

Agrega etiquetas personalizadas (Sdlo en caso de que las haya dado de alta), para ingresar informacion
adicional de su negocio, esta informacion aparecera en la parte superior del Comprobante Fiscal Digital
para que pueda ser vista por el cliente (Para mas informacion consultar la seccion®2.4.7 Etiquetas Personali-
zadas”). (Imagen 11)

En esta parte se tendra que ingresar la informacion correspondiente al nombre de etiqueta que este dada
de alta en la cual tiene como maximo 200 caracteres.

También es posible ingresar tres firmas personalizadas con Nombre y Puesto en la factura, para mostrar-
las sdlo llene el nombre y puesto. (Imagen 11)

» ETIQUETAS PERSOMALIZADAS ¥ FIRMAS

Lbenar etiquetas personalzadas o Lenar firmas. |

FACTURA CORRESFONDE
AL PAGO REALIZADO :

Nombre: Puesto:
Nombre:; Puesto;
Nombre: Puesto:

------ Imagen 11
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e) Conceptos

En este panel se describira el producto o productos por los cual se hizo la contraprestacion este conjunto
de informacion es a lo que llamamos Partidas o conceptos, con un alcance maximo de 300 partidas por
CFDI, continuacion su descripcion( Imagen 12) :

No de Identifacion: Sirve para ingresar de forma manual la clave que indéntica al producto (Campo Op-
cional).

Cantidad: Es la representacién numérica, correspondiente al producto o servicio entregado en una partida
(campo obligatorio).

Unidad: Es la cantidad representada en medida, ejemplo: metros litros, pulgadas, pesos, kilos etc. (Campo
Obligatorio)

Descripcién: Informacion detallada por el cual se hace la contraprestacion, con 3000 caracteres como
maximo tomando en cuenta espacios (Campo Obligatorio).

Precio unitario: Es la Cantidad correspondiente al precio por unidad del producto expresado en la des-
cripcion (Campo Obligatorio).

Descuento: Cantidad que refleja la reduccion de una cantidad aplicada un sélo concepto o a toda el
comprobante, el célculo de este pude ser por Cantidad en ese apartado o por tasa capturandola en
Porcentaje descuento general.

Importe: Es el resultado de la multiplicacion de la cantidad por el precio unitario.
Al tener toda esta informacion sera necesario para que nuestro concepto sea tomado en dar clic cuenta

en, "'y en caso de querer borrar la informacion capturada dar clic en

Una vez agregada las partidas se podran borrar con solo dar clic aqui: ’ g
Podra editar el concepto y después guardarlo dando aqui: W

También es posible subir o bajar las partidas para cambiar su orden solo tiene que moverlas desde aqui:

+4

£ e
ylm:m!rn
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» CONCEPTOS

Agregar pl de ducativas

Agregar informacién aduanera al concepto

Agregar complemento venta de vehiculos

Agregar nimerc de cuenta predial al concepto

Impuestos por partida @  1EPS Alcohol, Tabaco, Telecomunicaciones 1EPS Gasolinas
Monto (calculo inverso traslados): _Calcular |
Impuesto trasladado: ) tya, (1vA 16.00%) | IVA2, (IVA 11.00%) ! 5n IVA, (IVA 10.67%)
retencion ISR, (ISR 10.00%)
1, (Local 34.20%)
2, (Local 1.00%)
3, (Local 5.00%)
Buscar producto: Porcentaje descuento géneral:
No. Identificacion:  Cantidad: Unidad: Descripcion: Precio Unitarnio: Descuento: Importe:

------ Imagen 12

Este apartado también servira para Personalizar los conceptos de acuerdo con la necesidad del Usuario,
con Complementos Fiscales (vease el apartado 2.4 .9 Configuracion de Complementos), y Calculos Automati-
zados de Impuestos y Descuentos, ademas de que facilita y agiliza la Captura, a continuacion descritos.

2.3.1.1.-Impuestos Partida

En los Impuestos por partida apareceran todos los impuestos de Traslado y Retenidos que se hayan dado
alta en la “2.4.5 Configuracion de Impuestos”, al seleccionar uno o varios impuestos se aplicara el calculo al
importe de esa partida, esta herramienta permitira que los usuarios que manejen distintos impuestos en
su CFDI. (Imagen 13)

= CORCEPTON

IEPS Akcohol, Tabaco, Telecomunacsnes ©  EPS Gasolnas

Moo (clilo nverss traslados) Gl it

Irmproesto trasladsdo: o s, (PVA 16.00000%] FITVAZ, (WA 11.00000%) FRpsesto retensdac retencitn Pk, [Tk 10.66560%)
recenain ESR. (158 10,00000%)
L, [Local 34.20000°%)
2, {Local 1.00000%)
3, (Local 5.00000%%)

BassCar prodiicno: POFOENLE}E BESOUENDD [Eneral:

ko, ldentificacdn: Cantidad: Umidad: Descripoiden ! Precio Unitano: Descuento: Impoerte:
'
v --- Imagen 13
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2.3.1.2.- IEPS Alcohol, Tabaco y Telecomunicaciones.

Esta Herramienta sera para uso de los contribuyententes que tengan el giro de IEPS o Impuesto Especial
sobre Produccion y Servicios, se paga por la produccion de alcoholes, cerveza tabacos y telecomunica-
ciones, el célculo de traslado del IEPS se aplica a la suma del importe mas el IVA y dependiendo el grado
del alcohol o tipo de cigarros cambiara la tasa del IEPS.

Para el uso correcto de esta herramienta hay que seleccionar la tasa de IEPS correspondiente al producto
que se esta vendiendo vy seleccionar correcto el IVA del 16% o 11%, después se tendra que capturar o
agregar el concepto de producto. (Imagen 14)

» CONCEPTOS

Impuestos por parnda ©  1EPS Alcohol, Tabaco, Telecomunicacones ®  [EPS Gasolinas

[VA 16% @ VA 11%

Puros y 1abac o5 abrados 8 mano 30 4%
., Betudas alcondiicas de hasta 14° GL 26.5%

~"| Bebidas alcohdlicas de mas de 14 y hasta 20° G L 30%
Bebudas alcohdbcas de mis de 20" GL 53%

Porcentaje descuento géneral:

Precio Unitano: Descuento: Importe:

LB s 12.00000 000000 12 00000
Limpear | | Agregar
Cantidad Unidad Descripcién Precio Unitario Importe
1.00000 pza pruebas 12,00000 12.00000 i 2
1
L - Imagen 14

2.3.1.3.-IEPS Gasolinas.

Esta funcionalidad permite hacer el calculo rapido de combustibles de acuerdo a como se maneja en las
facturas para Gasolinerias. (Imagen 15)

Importante: Para tener el calculo Correcto es necesario que estén dados de alta los precios actualizados
desde apartados 2.4.5 Configuracion de Impuestos.

Al elegir “IEPS Gasolinas “ se tendra que elegir el Tipo de Combustible, Magna, Premium o Diesel, des-
pués se tiene que Capturar el monto total que se va a cobrar por ese combustible y dar clic en Cacular
y Agregar el concepto, y de acuerdo al monto se calcuculara en automatico los litros, IVA y el I[EPS, por
dltimo de clic en agregar ( Vease ejemplo de Factura de Gasolineria que se encuentra en el Anexo) .
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» CONCEPTOS

Impuestos por partida [EPS Akohal, Tabaco, Telecomunicasiones IEPS Gasolnas &
Tipo de Combustible:  Magna =] Monto 500 | Calcular
Premum
Dreset

STA Producto Porcentaje descuento géneral

No. Identificacon Cantidad Unidad Descrpadn Precio Unitano Descuento: Importe:
44 863269  Lros Combustible Magna 9853104 433 263157
Limprar | | Agregar
Cantidad Unidad Descripcion Precio Unitario Importe
44.883299 utros Combustible Magna 9.653104 433.263157 @ &
1
e e e e - Imagen 15

IMPORTANTE:

Es posible combinar en un mismo comprobante las diferentes herramientas de Calculo de Impuestos:
Impuesto por partida, IEPS Alcohol, Tabaco y Telecomunicaciones.

2.3.1.4.- Monto (Calculo inverso traslado).

Esta herramienta sirve para quitar el IVA al precio unitario, basta con poner la cantidad en este apartado y
dar clic en Calcular, después se tendra que capturar la Descripcion, unidad y dar clic en Agregar. (Imagen
16)

Impuestos por partxta ®  1EPS Alcohol. Tabaco, Telecomunicaciones IEPS Gasolnas
‘ Monto (caiculo inverso trasiados): 200 | Calcular '
Impuesto trasiadado IVA. (IVA 16.00000%) [ IVAZ, (IVA 11.00000%) Impuesto retenido retencién IVA, (IVA 10.66660%)

retencion ISR, (ISR 10.000009%)
1. (Local 34.20000%)
2, (Local 1.00000%)
3, (Local 5.00000%)

Buscar producto Porcentaje descuento géneral

NO, Identficacdn: Cantidad Unidad Descripadn Preco Unitano Descuento Importe

100000 PZA Prusbal 172 11379 0 00000 172 41379

Limpiar | | Agrega

Lem - = Imagen 16
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2.3.1.5.- Busqueda de Producto

Esta funcionalidad sirve para Seleccionar los productos de forma automatica con soélo poner una letra o co-
digo correspondiente al Numero de Identificacion para localizar el producto deseado, este tiene que existir
en su Catalogo de Productos (para mas informacion consulte el apartado “2.3.4. Catdlogo de productos”)
Una vez seleccionado de clic en agregar y repita el proceso para las siguientes partidas.

» CONCEPIOS
Impuestos por partda 1EPS Alcohol, Tabaco, Telecomunicatones ®  [EPS Gasolinas
Producto: | Betudas aicohdlicas de mas de 20° G L 53% [s] vA16% & VA 11%
Juscar producto ) Porcentaje descuento géneral 20 000000
ADOYIANTICIFO DF COMPRA DE PRODUCTO PAQUETE DE CRIDITOS. SIRWVCIO DF FACTURACION LLECTROMCAD 000000
. 1dentficacdn: A s Ut VP R EVOAR G iy (ISP Importe
1263 100 pia Product ) 50 00000 10 00000 S0 00000

------ Imagen 17

f) Total.

Muestra informacion importante, tal como Subtotal, Descuento, Impuestos de Trasladados, Impuestos
Retenidos y el Total, ademas este apartado permite adecuar el importe con letra en inglés o espanal, el
sistema por default Redondea el Total, en caso no de requerirlo desactivar la casilla de Redondear Total.
Puede “Ajustar Manualmente” para adecuar cualquier cantidad que requiera, es responsabilidad del usua-
rio que las cantidades ajustadas sean correctas.

Se recomienda que antes de Emitir su CFDI, muestre la Vista Previa para revisar que la informacion sea

correcta y evitar la Cancelacion del comprobante. Imagen 18

Importe con Letra DOSCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS, 0001100 MXN # Espafiol © Ingks

Subtotal § 200.00000

Impuestos trasiadados

IVA(IVA 16.00000%) $ 32.00000

Total: $ 232.00000

Redondesr totat ¥

AJustar ofras totales manuaimente

Vista Prewa | | Emax CFDI |

E— - - Imagen 18
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Para emitir oficialmente el Comprobante Fiscal digital por Internet, dar clic en “Emitir CFDI” y después
“Aceptar” Para poder mostrar CFDI en PDF y poder enviarlo por correo electronico dar clic en “Aceptar”
en ;Mostrar CFDI emitido?, (Imagen 19).

N
Mensaje de pégine web Mensaje de pigina web =
o LEmitir oficialmente el Comprobante Fiscal Digital por Internet? o Comprobante Fiscal Digital emitido. ;Mostrar CFDI emitido?
_ Concel [Cacepnr ] [ Conceer
fm - Imagen 19

g) Mostrar y Enviar el CFDI

El Sistema muestra la version Impresa el CFDI o Formato PDF Tamano carta (Imagen 20), al Emitir la Fac-
tura o al Mostrarla desde Registro de CFDI (para conocer el procedimiento consultar los apartados “2.3.3
Registro de CFDi”).

Escribir el correo electronico al que se desea enviar el CFDI en “Email” y dar clic en “Enviar”, En caso de
que solo se desee descargar o guardar la version impresa del clic en “Descargar PDF”.

|77

IMPORTANTE:

e Si el usuario no visualiza el PDF actual dar clic en “actualizar contenido”

e Si el usuario no tiene instalado el Adobe Reader es necesario descargarlo para visualizar su PDF y en
esta ventana se encuentra una liga de descarga directa.

e Cuando recibe CFDI por correo electronico, llega en dos formatos en PDF y en XML.

¢ En la aplicacion en linea de FEL el formato del PDF es igual para todos los tipos de comprobantes fiscales
el usuario lo personaliza con su propio logo vy la informacion fiscal.

£ e
ylm:m!rn
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2.3.2.-Cartera de Clientes.

Para administrar la informacion fiscal de los Clientes es indispensable hacer clic en “Cartera de Clientes”
dentro del Panel Principal (imagen 21), esta funcionalidad permitira al usuario agregar a sus clientes, se
puede dar de alta capturando la informacion uno por uno o se puede cargar la base de datos .

Con la informacidn Fiscal de sus clientes podra exportarla a un archivo de Excel, editarla, crear una esta-
distica a partir de un cliente especifico.

» ACCESOS

Generar un nuevo CFDI:

Generar CFDI

Registro de cartera de chentes: Canera de Clientes

Caldlogo ce Productos

[ )
[ ]
Registro de CFDI's emitidos: [ Regiskro de CFDI's ]
Catadloge de Productos: [ ]

b - Imagen 21

2.3.2.1.- Dar de alta a un cliente nuevo

Esta opcion se tendra que hacer cada se requiera registrar uno 0 mas clientes, desde la opcion “Cartera
de Clientes” dar clic en Dar de alta a un cliente nuevo (Imagen 22).

© carte | 2Fc ) Razhe Soc
Slsqueds d= clents:

IAgvegar nuevo cliente I

cliente | Crear un cliente nuevo j REC RazonSocial

______ Imagen 22

Después para dar de alta a un nuevo cliente, es necesario llenar los campos de las secciones “Informacion
del contacto” e “Informacion fiscal”, (Imagen 23) los cuales se listan a continuacion:

Informacidn del contacto: Nombre del cliente *, Calle, NUmero Exterior e Interior, Colonia, Localidad, Refe-
rencia, Municipio, Estado, Pais, Codigo Postal y Nota Adicional (Permite agregar informacion de caracter
descriptiva).

Si se agrega en Contacto1 el correo electronico, este saldra por default al emitir sus comprobantes como

;. . ;o . . . L, i
maximo 3 correos en este campo, y el teléfono saldra junto con la informacion fiscal en la version impresa. g
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Informacion fiscal: RFC*, Razén Social*, Calle, NUmero Exterior e Interior, Colonia, Localidad, Referen-
cia, Municipio, Estado*, Pais*, Codigo Postal.

Una vez capturada la informacion de clic en ALTA, si se requiere borrar la informacion para dar de alta a
otro cliente de clic en LIMPIAR y para revisar los clientes registrados de clic en IR A LISTA.

IMPORTANTE:

Los campos que se encuentran marcados con asterisco (*) son obligatorios. En caso de que no se hayan
completado correctamente, el Sistema le mostrara un mensaje indicandole que el campo esta vacio.

Si los datos de contacto del cliente son los mismos que los datos fiscales, puede seleccionar ir a la casilla
“Usar misma informacion de contacto” para ahorrar tiempo de captura.

*Cheme: Usar misma informacion de comtacto
Calle *RFC:
*Razdn Sodlal:

Numero Extenor

Numero Intenor Caba

Colomia Numero Extenor
Locabdad Namero interior
Referenca Colores:
Mursopeo: Localdad
Estado Referenta
Pals Municpio
Cédigo Postat *Estado:
No. da Cuanta * Pais:
Codago Postal

Nota Adwsonal:

0 caractoras
Contacta Contacto 2 Contacto 3

* IMPORTAR CLIENTES

Importar archwo csv

f——— - Imagen 23

26
-
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2.3.2.2.- Importar mi cartera de clientes

Para poder cargar la base de datos de sus clientes se tiene que seleccionar “Importar archivo .csv” (Imagen
24) y le despliega una nueva ventana en la cual se tiene se seleccionar el archivo con formato .CSV y des-
pués de clic en “Importar”, le saldra un mensaje de cuantos clientes fueron cargados exitosamente.

» IMPORTAR CLIENTES

Importar archivo .csv ¥

Archivo: | Seleccionar archivo | No se eligié archivo

El orden de los campos debe ser RFC(13), Razén Social(250), Calle(100), No. Extencr(50), No. Intenor(50), Cédigo Postal(50), Colemia(100), Locahdad(100),
Referencia(100), Municipso($0), Estado(S0), Pais($0), No. Cuenta(60).

*El archivo debe tener extension .csv

*El archivo se debe encontrar en codificacdn UTFS.

[ importar |

Ir la lista | | Limgsar Ala
------ Imagen 24

IMPORTANTE:

Para importar de manera exitosa la base de datos, el archivo debera poseer las siguientes caracteristicas:

e El archivo debe tener extension .csv, La caracteristica de la extension se le da desde Excel cuando guarda
el archivo CSV delimitado por comas.(Imagen 25)

¢ |a informacidn contenida dentro de los campos no debe llevar comas.

¢ El archivo tiene que estar en codificacion UTFS8.

e Con un maximo de 500 clientes por archivo que se cargue.

e | os campos de la informacion fiscal tienen que ir con un maximo de caracteres especificado entre pa-
réntesis y en el siguiente orden:

RFC (13), Razdn Social (250), Calle (100), No. Exterior (50), No. Interior (50), Cédigo Postal (50), Colonia
(100), Localidad (100), Referencia (100), Municipio (50), Estado (50), Pais (50), No. Cuenta (60).

27
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3 OKDB611133G7 DIEGO EMMALOS CASTAR 2 73831 FlLieo de Excel habilftads pies maces
4 CIHATS09218W4 ADRIANA Ci¢ JUSTO SIERR. a0 4735 8 : m‘;v E;;,
5 ASMI120302970 AGR Soluciot Av, Ejércita t 53 " Datos XML
o AMES61229574  AKSYS DE MEKM 14.5 AUT SN _ Pagine Web de un 5k sechmo
Azmm:ozsss ALBERT HUEF 16 DE SEPTIE 5315 o« Us Pagine Web
s [lavaBao202753_Jatesanora cauLe ReTor 7 hraremsiret it
Orgaraan = e Plartilla de Esce! habiltade pere macros
9 \mmumzs UNIDAD HOSACATLAN 2 Plartife Se Excel 97-2003
10 AAUSS0BI2INO JAIME ALVAFAV 557 2 1R Microsoh Offce ::: :::';m porbincined
11 HMS910410864  HOSPITAL MICENTRAL OT) 67 Heja de calcuts XML 2053
12 CALD461223BK1 DAGOBERTO LUIS AUDIRA 61 o Ficodiaé Lo de Microsoft Excel 5095
13 |GASR7210265Q6 ROBERTO GAAV. 29 ORIEN 2017 B Ouscorges TN — =
14 ROHGI20204L58 GIUSEPPE AL PRIVADA FLL 3 B oo Testo Macintosh) BN aices
15 CCO1010265Y2  CARPE CONS CALLE CHAPL 41034 St reciente 1210 MS-005)
16 VAQJTI02076G8 JULIO ISAIAS PEDREGAL M 6 : g" ::o'%’ﬂ
17 RAPASDDBZBAI  ANGEL GERA MEXICO 68 2 0w OF Gormate de ntarcombio de dutedd
18  TOMA730504TM2 JOSE ANTONAND. TACAN 214 ) SYLK (rincule srmbbiss)
19 OOEJ640616E98 JESUS ADRIA AV, MORELO 1 4 Baiotecs  Comglements de Exced
20 AUECB201206/1  CLAUDIA ELIi SAUCES ORIE @ e S
21 AEPDGY0322UTI DIANA DEL A GUSTAVO DX 214 Documente XS
22 VEGL8S0802FWS LIZZET VERA BOULEVARD 12 Nombee e #chive:. 1yoia de chlculs de OpenDecument
23 MOALS70211515 MARIA DE LC REFORMA SL WE T
24 MQEDS0627G7  MEDICA QU CARR, HUAP, 511 Adosns Msitea (qnatar: Agogsr wae stiguels
25 ROVMS101273E5 MARCO ANT MANZANA 2 148
26 CUSRB20918662 MARLA DEL RHORNOS 307 3
marw ¥ = Ocultar carpetas m’@lwl

2.3.1.3.- Lista de Cartera de Clientes

Imagen 25

Este apartado se muestra con sdlo ingresar a Cartera de Clientes en donde se vera la lista de todos los
clientes que se tengan registrados, y se podra hacer una busqueda por Cliente, RFC o Razén Social para
localizar de forma rapida a un cliente en especifico con sélo poner una letra o palabra que se relacione entre

si, en la parte de “Busqueda de Cliente”

(Imagen 26).

También se podran sacar estadisticas del producto que mas se le ha vendido al cliente con dar clic aqui
unicamente el producto tiene que estar guardado en Catalogo de Productos. W

Editar la informacion del cliente con dar clic aqui ’7

borra al cliente, [ |

Si hacerle un CFDi de clic aqui IE
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2.3.3.-Registro de CFDI.

Imagen 26

Este apartado guarda los comprobantes que se han emitido en la cuenta para que el usuario pueda

descargarlos, cancelarlos y hacer reportes.

Si es una cuenta con Funcidn Principal podra ver todos los comprantes que haga en sus otras cuentas
desde Filtro por Sucursal, para el caso de la Sucursal sdlo podra ver los comprobantes que se generen

en esa cuenta (Imagen 27).

La informacion que se muestra de cada comprobante es:
Serie: Letra o palabra para identificar el CFDI

Folio: Numero que se utiliza para registrar el CDFI

Fecha: Dia, mes y afio en que se generd el CFDI

Receptor: RFC del cliente

UUID: Identificador Universal Unico del CFDI o folio Fiscal
Tipo de CFDI: Factura, Recibo de honorarios, Carta porte etc.
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Estado: Vigente o Cancelado
Moneda: Tipo de moneda con la que se creé el CFDI
Total: Monto Total del CFDI

Reutilizar: Funcionalidad que sirve para reutilizar la misma informacion de la factura seleccionada y ahorrar
tiempo de captura.

Mostrar: Vera Ia factura en formato PDF para descargar o enviar por correo electrénico.

* FILTRADO DF COMPROBANTES FISCALES DICITALES

Filtrar por sucursali  Principal E] Filtrar por dini 07 lr_:] | Todos

Serie de sucursali A Filtrar por mea | Agosto B

Buscar recapton Filtrar por aflo; (2013 ‘:vj

Buscar ciente port @ Cliente ./ Razon Socisl () RFC Folio de CFOI: (Buscar |
RFC1 DHM9S0427RDS

Cliente

Filtrot 9 sunguno Por Cliente Por RFC

» COMPROBANTES FISCALES DICTTALES EMITIDOS

| Seleccionar todos Pégina ! de L, 2 Registros Inicio Anterior Sigulentes Fin
Serie Folio Fecha Receptor uulo Tipo de CFD1  Estado Moneda Total
A 1189 07/08/2013 RATMO101010M7 F24E3694-1263-453D-B082-8B13C005F14A2 Factura  Vigente MXN  $D.00000 Reutilizar Mostrar
A 1190 07/08/2013 RATMO101010M7 ASOEFAFA-44CS-4887-BECA-33BE744EEE60 Factura  Vigante MXN  $0.00000 Reutilizar Mostrar
| Cancelsr ’:E;I  Descargar xuL | |§?§9?E£§! XML por fechs ¥ XML por seleccion Descargar Acuses 5AT: h"_- E;‘j""] ,TW@;“‘;E‘;“:'
£olio Inicial: 1189 [Genarar Reponte | | Exportar Excet|

b - Imagen 27

2.3.3.1.- Filtrado de CFDI.

La forma en que se van a mostrar los CFDIs dependera de la forma de filtrado que se aplique y a partir de fecha
en que se seleccione.
Para hacer una busqueda de un CFDI de un Cliente o RFC especifico primero se necesita hacer la busqueda

del Receptor el cual se puede encontrar por: Cliente, Razdn Social y RFC. (Imagen 28)
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Serie de sucursal: A

Buscar receptor:

Buscar cliente por: @& Cliente ) Razon Sodal O RFC

RFC: SARES820824V82
Cliente: :Prueha sa de cv
Filtro: @ Ninguno O Por Cliente O Por RFC

- - - Imagen 28

De acuerdo con el filtro seleccionado también es necesario ubicar la fechar en que fue generado, el filtro se
podra hacer por (Imagen 29):

Dia:

Para ver los CFDIs de un dia en especifico tendra que seleccionar el nimero del dia que requiere en “Filtrar
dia”, especificar el mes y afo en cual se genero ese comprobante “Filtrar mes” y “Filtrar ano”.

Mes:

Para ver todos lo CFDIs emitidos en un mes en Especifico, tendra que tener seleccionado todos en “Filtrar
por dia”, seleccione el mes y ano requerido en “Filtrar mes” y “Filtrar afo”.

Ano:

Para ver los comprobantes emitidos en un ano, es necesario especificar el ano requerido en “Filtrar ano” y
seleccionar todos en “Filtrar mes”.

El filtrado de afo se podra generar siempre y cuando su facturacion anual se igual o menor a 1000 registros.

31
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Buscar receptor: Filtrar por afio: 2013 E

Buscar cliente por: @ Cliente ©) Razon Social ORFC | Folio de CFDI: I
RFC: SAREB20824V82

Cliente: Prueba sa de cv

Filtro: [ @ Ninguno () Por Cliente ) Por RFC ]

------ Imagen 29

2.3.3.2.- Cancelacion de CFDI

El apartado de Registro de CFDI se podra Cancelar el comprobante emitido y al hacer este proceso
ya quedara cancelando en el SAT y no es necesario hacer otro proceso.

Tiene que hacer el filtrado para encontrar el comprobante que se desea cancelar, y despugs selec-
cione y de clic en Cancelar CFDI (Imagen 30), después mostrara el siguiente mensaje:

“Antes de proseguir verifique que los CFDIs estén correctamente seleccionados. ;Desea Cancelar
los CFDls seleccionados?”

Si esta seguro de cancelar de clic en Aceptar y si su cancelacion fue Exitosa muestra un mensaje men-
cionandolo con el nimero de comprobantes que fueron cancelados.

* FILTRADO DF COMPROBANTES FISCALES DIGITALES

Fitrae por sucursali - Principal 2 Filrar por dls: | 07 . Todon

Sene de sucursal: A Filtrar por mas: | Agosto '?

Buscar receptor Filtrar por ata! | 2013 (=]

Duscar charnte pot: & Cllante Razon Sooal  RFC Foko de CFOI | Busca
RFCI SAREN0S24V02

Chere Pruoba sa de cv

Fitro & finguno  Por Cliente . Por RFC

* COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

selocclonar todos Pagina 1 de 1, 2 Regstron Inigip Antenor Sgusente Fin
Serle Folio Fecha Roceptor uuI Tipo de CFDI  Fstado  Momeda Total
A 1189 07/08/2013 RATMOIOIOIOM7 FIAEI094-1203-4530-B082-B13C005F 1442 Factura Vigante MXN $0.00000 Reutilizar Mestrar
A 1190 07/08/2013 RATMO101010M7  ASOSFAFA-44C5-4887 -BECA-3IBETJ4EBBSO Factura Wgente MXN  $0.00000 Reutilizar Mostrar

Cancelar CFOI || Descasgar XML Descarga POF XML por fecha ¥ XML por seleccidn Descargar Acuses SAT: | XML Eavio XML Cancelacion
Folio nicial: 1189 Genetar Reports | | Exportar Excel
1
______ Imagen 30
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IMPORTANTE:

Una vez cancelados los comprobantes ya no es posible recuperar su vigencia.

El maximo de cancelacion es de 50 CFDIs, que son los que tiene una hoja, para cancelar mas pase a
la siguiente hoja.

Para comprobar que la cancelacion fue entregada al SAT, puede bajar un acuse en formato XML otor-
gado por el SAT, desde el boton XML Cancelacion.

Si por algun motivo le genera un error al cancelar revise el apartado “3.4 inconvenientes al Cancelar”.

2.3.3.3.-Descarga de CFDI.

En registro de CFDI se podra descargar los comprobantes que filtremos y seleccionemos, solo hay que
elegir el formato que deseamos obtener Descargar PDF o Descargar XML (Imagen 31), estos también
se pueden hacer por Seleccion o por fecha.

IMPORTANTE:

Para descargar varios registros de XML solo se podra hacer en grupos de 1000, para esto hay que
Seleccionar Todos y en folio inicial ingresar el numero de folios del cual va iniciar nuestra descarga y asi
consecutivamente.

La Funcionalidad de Descarga de PDF esta disponible los dias 4 al 13 y del 18 al 28 de cada mes. El
maximo de registro de PDF es de 50 por cada descarga.

Para comprobar que el CFDI fue entregado al SAT puede descargar un acuse de que el SAT recibid ese
comprobante en formato XML sdlo basta con seleccionar el CFDI y dar clic en XML Envio.

* FILTRADO DE COMPROBANTES FISCALES DICITALES

Piltrar por sucursall | Principal :E] Piltsar por dist 03 3 Tooes
Serie da sucuraali - Filtrar por mans  Octutre g

Foks de CFOI: (Buscar]  Firar porats: 2013 [v]

RFE Receptor | [

* Cliante  Razon Sccial .~ RFC

» COMPROBANTES FISCALLS DICTTALES EMITIODOS

Pagine 1 de L. 1 Registros Iniclp Artencr Tguete O
TS 0A/10/2013 ASASEOCOMALA SRISEAF4-TESTTEST.IE57-0205772F0000 Factura Vigente MR §43.19 Reutdaar Moatrar

[ Cancear CFOL] | Guncargar X0t | XML por facha  # XML por salaccidn Descargar Acuses ﬂ*mw

Follo Iniciali 75 | Ganarat Reperte | [ Expoctar Excel|

------ Imagen 31
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2.3.3.4.-Reportes CFDI

Para descargar un reporte se puede filtrar por mes, dia, 0 a un cliente especifico (para mas informacion
vea el Apartado Filtrado de CFDI), una vez ubicados los comprobantes deseados, si se va a generar un
reporte en formato PDF dar clic en Generar Reporte o para un reporte en Excel dar clic en Exportar a
Excel, los reportes muestran informacion resumida de su facturacion que sirve de apoyo para la con-
tabilidad (imagen 32y 33).

IMPORTANTE:

Para la version CFDI no es necesario enviar un reporte mensual al SAT como se hacia en la version del
CFD, estos reportes son exclusivamente para uso administrativo.
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------ Imagen 33

2.3.4.- Catalogo de Productos.

Esta opcion sirve para Guardar los productos o servicios que brinda el Usuario y eso se utilizara para

que la captura de CFDI sea mas rapida.
Al ingresar a Catélogo de Productos (Imagen 34), sera posible dar de alta una base de datos o un pro-
ducto, con los que podra editarlos, boérrarlos y hacer una estadistica sobre el producto.

» ACCESOS

Generar un nuevo CFDI:

Generar CFDI

Registro de CFDI's emitidos: Registro de CFDI's

[ J
Registro de cartera de clientes: | Carera de Clientes |
[ )
[ 1

Catdlogo de Productos: Catalogo de Productos

______ Imagen 34
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2.3.4.1 Agregar Producto:

Esta opcidn se tendra que elegir cada vez que se requiera guardar producto nuevo desde la opcion
“Catalogo de productos” Imagen 35.

* FILTRADO DE PRODUCTOS

9 No, Identificacion Dascripoion  Busqueda Libre
Busqueda de productos:

» CATALOGO DE PRODUCTOS

| Aaregar producto |

No. Identificacion Unidad Descripcion Valor unitario
€001 NO APLICA  PAQUETE DE 25 CREDITOS, SERVICIO DE FACTURACION EL ... $336.210000 “ & >
= -
C002 NO APLICA  PAQUETE DE 50 CREDITOS, SERVICIO DE FACTURACION EL ... sax2.420000 @ P

______ Imagen 35

Para agregar un producto sera necesario contar con la siguiente informacion (Imagen 36):

No. Identificacion (SKU): Es nimero o clave tinica con el cual se va identificar el producto o servicio,
puede ser alfanumeérico y no puede ser repetido para otros productos, (Caracteres maximos 100).

Unidad: Es la cantidad representada en Unidad de Medida, ejemplo: metros litros, pulgadas, pesos,
kilos etc. (Caracteres maximos 50)

Descripci()n: Informacion detallada por el cual se hace la contraprestacion, con 300 caracteres como
maximo tomando en cuenta espacios.

Precio Unitario: Es la Cantidad correspondiente al precio por unidad del producto expresado en la
descripcion. (Caracteres maximos 18.6)
Una vez capturada la informacion, dar clic en “Alta” para guardar, para borrar dar clic en Limpiar y para

ver los productos agregados dar clic en Regresar.
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» ADMINISTRACION DE PRODUCTOS

Importar archivo .csv

*No. Identificacion (SKU):

*Unidad:
*Descripcion:

* Precio unitario:

| Limpiar | | Alta | | Regresar
E— - - - Imagen 36

2.3.4.2.- Importar Productos en Archivo. CSV

Esta opcion se empleara para guardar una base de datos de productos, para esto es necesario dar clic
en Seleccionar Archivo Imagen una vez ubicado de clic en “Importar”, después mostrara un mensaje de
cuantos productos fueron importados exitosamente.

» ADMINISTRACION DI PRODUCTOS

Importar archivo .cav ¥V

Arc mml | Seleccionar archive | NI, se elgid archivo

El orcen ce los campos debe ser Noldentificacion{100), Unidad(30), Descripcion(300), Valor Unitario(18.6)
El archive debe tener extension .cav
El archive se debe encontrar en codificacion UTFS,

[ mportar |

37
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IMPORTANTE:

Para subir exitosamente los productos tendran que estar en un archivo con el siguiente orden y pro-
piedad.

No Identificacion (100), Unidad (50), Descripcion (300), Valor Unitario (18,6).

El archivo tiene que contener una extension CSV esta extension se puede dar guardando desde Excel
Ver ejemplo de imagen 38, y en codificacion UFT8.

LT e | Wwhe Ouhearpigre  fhwivy Ok Rommr  Wie
o
“j ::: Cobon AT AT g W TR A e Genernt ' m y % - } n ;x
e Caviet twmaty ||| MR 5 | Soe ] (50 BB | Sl Commmry omirwr = | 290 000)(S0 Y| Fomals | Ourtountts Eikin gu | Inicer Enmint PO | T i+
Putapseriey 2 P erite 0 T T . imey . LR Crian o
] a1 * Qo] No. dw identificacsdn
i A ] < b i ] ) " | ] X L M N Q
1 umdod Descripadn Valor unitano
PR NOAPUCA  ANTICIPO DE )
3 coo NOAPUCA  PAQUETE OF 19621
4 con NOAPUCA PAQUETEDE 42242
3 co0s NOAPUCA  PAQUETE DE s
6 oot NOAPUCA PAQUETEDE 11608
7 coos NOAPUCA PAQUETEDE 142242
" coos NOAPUCA PAQUETEDE  2370.69 b e A :
3 o7 NOAPUCA PAQUETEDE 481207 Blecwges 4 homhe Fochs deoodlfica.. Tipo
10 coos NOAPUCA PAQUETEDE 806035 M (soreerio —— D |
wom oo | R ) ST e
‘ ) Chentes FUDRI0100C_30 11 212, 30.5) Niwe de
13 con NOAPUCA SERVICIODE 172328 -
VA Cliomtes, TOLLNOSIISRA 2204 000 21 0. 1 ivs 30
" Fa NOAPUCA  UCENCIA DE 0 A Eibhctecar L @ o 2013-03-2199- 114 i de
15 P001 NOAPUCA PLANTILAE 30087 fshwhmammmum& Hest
16 p9ip NOASUCA 'PREPAGO OF ) 1% Equpe | ‘s"’“""“-}mu‘“b&_” S
17 oot NOASUCA PAQUETE DE 0 & Discotoca (€ . Spealas < v
12 TO0R NOAPUCA PAGUETE DE [ o Discolocal D3 S.f'w“'f’“{”“‘f“-f“ e de
13 1008 NOAPUCA PAGUETE OE 0 = X
20 To0s NOAPUCA PAQUETEDE 0 m—— =
21 Toos NOASUCA PAQUETE O 0 (oA ) Draducted tav M |
22 T NOASLXA PAGUETE OF 0 Tipe: IV (detemvtado por comas)
7 o7 NOAPUCA 'PAQUETE DE 0
PAQUETE OF 0

2.4.-Configuracion de Cuenta

Este apartado sdlo aparece la cuenta principal o matriz, tiene la funcion de personalizar los parametros
de la cuenta actual asi como de las sucursales permite modificar la informacion fiscal y de contacto,
contrasenas de cuenta, instalar el certificado de sello digital, activar y traspasar paquetes de una cuenta
a otra, personalizar impuestos de retencion y traslado, agregar etiquetas personalizadas, instalar logos,
configurar complementos y personalizar Plantillas (Imagen 39).

-;5 Eivinn
&
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= COMFICURACTON DE OUENTA

Configuracién du informacién de usuania: | informacion Flcal |
Configuracién de sucursales o cuankas: | Sucursales / Cusntas |
Instalacion de cetificado de sello digitali | Coemdcado |
Activaciin de pagquetes de créditos: | Actvacdn de Crédips FEL |
Configuracion de impuestes utilizados; [ meesios ]
Cenfiguracién de Sedes v Folics: [ Seres y Fokos ]
mﬁiiguucian da atigustsd sergonalizsded: [ Elrpettag Parsccsbzndas ]
Configuracién da Logoa: | Lifid |
Configuracién de Complamantos: | Coerpia iy |
Solicitud de facturacién de sus pagos [ M Fages ]
Plantillas POF; | Mo plantdas POF |

______ Imagen 39

2.4.1.-Informacion de Usuario.

El botdn “Informacion fiscal” (Imagen 40) se encuentra en la ventana configuracion de cuenta y tiene
la funcion de cambiar la contrasefa, cambiar el PIN de usuario, ver y modificar la Informacién Fiscal
o de Contacto, a continuacion se describen las operaciones que permite.

» CONFIGURACION DE CUENTA
Configuracion de infermacdion de usuario: I nformacion Fscal I

Configuracion de sutursales o cuentas: [ Sucursales / Cuentas
Instalacion de cerificado de sello digital: [ Certificado

Activacion de paguetes de créditos: [ Activacion de Crédios FEL:

Imagen40- - - - - -
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2.4.1.1.- Cambiar contrasefna de cuenta de usuario.

El usuario puede cambiar la contrasefa cuando se requiera desde la cuenta principal, en la ventana
configuracion de cuenta dar clic en el boton “Informacion Fiscal”, seleccionar cambiar contrasefa de
usuario, se desplegara una nueva ventana (Imagen 40), la cual solicita capturar la siguiente informacion:

Contraseia actual: Es la contrasefia con la que inicid sesién en la cuenta principal de usuario.

Nueva contrasena: Capturar la contrasena que el usuario desea tener, la cual tiene que estar formada
por lo menos por ocho caracteres y maximo 50, debe contar por Io menos con una letra mayuscula y
una minuscula y contener por lo menos un cardcter especial (@#$%&=+) son tomados en cuentan los
espacios en blanco.

Confirme contrasefa: Como el campo Contrasena Actual no permite visualizar los caracteres que
se capturaron, es necesario volver a escribir la contrasefa, para avalar que la calve es la correcta. La
Nueva contrasefa sera aceptada hasta que concuerden ambos campos.

Una vez capturada la informacion, dar clic en guardar, se mostrara una nueva ventana que preguntara
“ ¢ Realizar el cambio de contrasefna a su cuenta de usuario? le da clic en “Aceptar” si es exitoso el
cambio mostrara “Accion aplicada”.

IMPORTANTE:

Al cambiar la contrasena el Sistema le enviara a su correo la nueva contrasefa, recuerde el correo sera
enviado al email que tiene registrado en su cuenta.

No se pueden repetir las Ultimas tres contrasefas y el cambio de contrasena pedira que se realice cada
30 dias de forma automatica al ingresar.

La nueva contrasena sera igual para las sucursales que se manejen.

= DN JEMACCLEE DH L MTS TH LISl H L

St WPT parih i A0TErE O el

"RFC [usuarsa]; FLLBADTREED

"onbraneha; I ¥ Cambiar 2u contrazeis 48 UTuars I

"FIN= Cambiar su FIN de usuari
4 L Taiviidiea debek by O o o il O el 0l BT i
& Dbl contlirely poet bz Mdsod Whnl HErs mirsiicul s § ufl Ml uls .
2 Cwbs coonbirear &l manoe o ceciE #ssne’] Foi%his=
FContravahs schasl;
FMUEE (ol Faiefal

fComfirma conkrasefia:
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2.4.1.2.-Cambiar PIN de Usuario.

El PIN de usuario tiene la funcién de obtener una nueva contrasefia en pantalla, (véase el punto 3.1.-Error de
contrasena Invdlida al ingresar a mi cuenta en el inciso 2, obtener contrasefia en pantalla), para poder generarla es
necesario que se dé alta un PIN, para esto tiene que entrar a cuenta principal, en la ventana configura-
cion de cuenta de clic en el botdn “Informacion fiscal”, seleccione cambiar PIN de usuario, le desplegara
una ventana (Imagen 42), en la que tendra que llenar la siguiente informacion.

Nuevo PIN: Lienar este campo con ocho digitos (nimeros), para que sea valido.

Confirme PIN: es necesario volver a capturar la clave que colocé en nuevo PIN, para confirmar su clave
€S necesario, que coincidan estos dos campos para que sea aceptado.

Una vez que se ingrese la informacién de clic en guardar y confirme que desea realizar el cambio de PIN,
en Aceptar o Cancelar. Si la operacion fue exitosa saldra “Accion aplicada”.

By AFC smrd mw nombers de yesann

TRFC [usssario | DEMODDO0T0FEL

TComMrasedfin: Camibsiar su conirasoka de ussrio
L1 H I:' Camisiar su PIN G0 USesres I

B0l Rnusen DOH dabher sar mserdean de 8 digdAoe
"o PIMN: |

= Canlirmmn PIMN;

* Eamp e D=1 FEL 84, 0
s g Jeigoniable de 8 DosntE
*Wesppmnsahle FFI

| haargar |

Var o moddcar sfoermaeein de cortechs SWar o moddfaar ssfoemmaaosdn facsl

------ Imagen 42

2.4.1.3.- Ver o modificar informacion de contacto

El usuario tiene la opcion de ver o modificar su informacion de contacto, esta es soélo informativa para
cambiarla tiene que entrar a la ventana configuracion de cuenta y dar clic en boton Informacion de con-
tacto y seguir el siguiente proceso:

q
-
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Seleccionar “Ver o modificar informacion de contacto” (Imagen 43). Verificar o corregir la informacion

que se desea cambiar y dar clic en Guardar y en Aceptar, si el proceso exitoso saldra Accion Aplicada.
La informacion que se puede modificar es Calle, NUmero de Exterior, Nimero de Interior, Colonia, Loca-
lidad, Referencia, Municipio, Estado, Pais, Teléfono, Teléfono Maovil, Fax, Email, Email Alterno.

IMPORTANTE:

Todas las notificaciones y cambios de contrasena FEL, se enviaran al Mail contacto y mail alterno.
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2.4.1.4.- Ver o modificar informacion fiscal.

Permite consultar o actualizar la informacion fiscal del usuario que se registro en la cuenta de “FEL”, si se
realizd alguna actualizacion a la informacion fiscal y desea almacenarla, entonces hacer clic en el botdn
“Guardar”. (Imagen 44)

La informacién que se puede modificar es Razén Social, Tipo de Persona, Calle, Numero de Exterior,
Numero de Interior, Colonia , Localidad, Referencia, Municipio, Estado, Pais, Cddigo Postal.

IMPORTANTE:

La informacion Fiscal es la que se ingrese aparecera en el CFDI.

e i e e R
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2.4.1.5.- Régimen Fiscal

Este apartado sirve para dar de alta uno o varios Regimenes a los que pertenece el usuario, es
necesario que se ingrese una sola vez para poder facturar.

Para hacer este proceso se tiene que ingresar al Botdn “Informacion Fiscal” y seleccionar Confi-
gurar Régimen Fiscal (Imagen 45), le desplegara una nueva ventana en la que tiene que seleccionar
su régimen dependiendo al tipo de persona sea Fisica o Moral, en estos apartados aparecen los
regimenes mas comunes seleccione y después agregue, en caso de que no vea al que corresponde
de clic en Establecer yo mismo el régimen fiscal al que pertenezco, y capture la informacién corres-

pondiente.

IMPORTANTE:

En este apartado podra dar de alta varios regimenes que aplicaran para todas la Cuentas o Sucur-
sales y al emitir CFDI tendra que elegir el Régimen correspondiente al tipo de actividad que se esté
representando en la factura.

Ver c modificar informacidn de contacto Ver o modificar informacion fisca D

Configurar su régimen fiscal [Z

» REGIMEN FISCAL

Régimean para Farzons Fizice: | Régimen o2 135 Personas S icas con ACTa0e: Smpresariaies § Protesionzies | o |
Régimen para Persons Morar: | Régimen General oe Ley Personas Moraies [ ] (Agregar)

Estabikcer yo mismo 1 régimen fiscal 31 que pernenszco m

Régimen oe las Personas Fisicas con Actividades E rales y Prof:

Comerciaies

Incustrisies, Que consistan en ia extraccidn, consenvacion o transrmacidn de matarias primas, 3cabaco de productas
y 13 eladoraciin de satistctores
Agricolas, qua comprandan las actividades da slambra, CuUlthvo, Cosacha y Ia primera anajanacién da las Droductos obtenidos,
50 oojeto o= transformacidn Industria
ntes en ia cria y engorca de ganaco, aves de corral y animales, asi como ia primera
US MO NBYEM 100 02980 Sa TrANSRSMATION INJustTY
cutivo, fomento y culkdado da la reproduccidn da toda clase de aspacies marinas y de ague
duice, Inchuica ia acuscultura, asi comao ia captura y extraccidn de ias mismas y i3 primera engjenacidn ce sus productas,
Que MO hayan 3530 Sjeto de transfermacidn Industmia

Savicolas, que son las da cultiva O los Dosques © montas, asi como la cria, conservacidn, restauracidn, fomento y aprovechamiento
de i3 vegetacidn de ios mismos ¥ i@ primera enajenacidn 82 sus Productos, Que NS Nayan 5500 objeto da transormacidn Industriad

3, Que inTigyen 2

Ligas Oa reflarencia M5Cal SAT AdAN 2012:

http: / /www.sat gob. mux /sitio_internat, 131 _12565.ntmi
tp: / /wwwi. Sat gob. nmux /sitio_intermat/p IS p/131 8175 htmi
tp!/ /www . S3t gob. i/ sitlo_internat/ asistencla_contribuyants /p
http: / /www.sat gob.mux /sitio_intermnat/princ_fisc_p/131_ 8155 htmi
Régimen Fiscal

Régimen General o2 Ley Personas Moraies Eliminar

e — - - Imagen 45
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2.4.2 Configuracion de Sucursales o Cuentas.

El Sistema permite dar de alta, consultar o modificar informacién de Sucursales/Cuentas, para ello
hacer clic en el botdn “Sucursales/ Cuentas” que se encuentra en el Panel Principal (Imagen 46). Es
importante mencionar que la “Matriz” es la cuenta con sucursal “Principal”, se crea automaticamente
al completar el registro y a través de ésta se pueden realizar: altas y modificaciones a la informacion
de las Cuentas.

Configuracién de informacién de usuario: [ Informacion Fiscal }
Configuracion de sucursales o cuentas: [ Sucursales / Cuentas ]
Instalacion de certificado de sello digital: [ Certificado ]

b e m - Imagen 46

2.4.2.1.- Consulta de mis Cuentas o sucursales.

Esta funcion servira para revisar informacion de las sucursales o cuentas que se tengan dadas de
alta.
Basta con solo filtrar la cuenta en el campo de Sucursales/Cuentas (Imagen 47)

» SUCURSALES / CUENTAS EXISTENTES

CETEEEEEINEE: | Principal

Cada sucursal o cuen FACTURACION 1

ios dnica.

FACTURACION 2
Dar de alta una nueyva FACTURACION 3
FACTURACION SOFA
FACTURACION 4
> ivrormacion e suc MRS
#» INFORMALCION DE SLMNCL _
XX A
— s " = a ; -ll
]

------ Imagen 47
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Después desplegara una ventana con la informacién de la cuenta para que pueda ser modificada o
revisada, descrita a continuacion (Imagen 48):

e * Sucursal/Cuenta: Es el Nombre con el cual se identifica.
e *Serie en Uso: Letra o palabra para identificar los comprobantes.
¢ *Folio Actual: Numero Actual del control interno del CFDI.

¢ * Pociones decimales: Es posible aplicar a los Conceptos con cantidad del CFDI de 2 a 6 de-
cimales, de acuerdo a la necesidad del usuario.

¢ *Clave de Cuenta: Es la contrasefia que diferencia el acceso de una cuenta a otra, para méas
informacion consulta el apartado Ingresar a sucursales.

e Ver o Modificar Informacion de Contacto: Ese apartado muestra informaciéon como la direc-
cion fiscal de las sucursales, numero de teléfono y correo electronico ligado a esa sucursal.

¢ Una vez hechos los cambios requeridos de clic en Guardar.
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------ Imagen 48
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2.4.2.2.-Dar de Alta una Nueva Sucursal.

Si el usuario requiere dar de alta una nueva sucursal 0 una cuenta para tener una serie distinta, se
tiene crear una cuenta nueva la cual puede tener una direccion diferente a la sucursal, para la cual
se tendra que adquirir un paquete nuevo, para hacer este proceso solo hay que ingresar al boton
“Sucursales/Cuentas” y seleccionar Dar de alta una nueva Sucursal, Capturar la informacion que se
solicita 'y dar clic en Guardar (Imagen 49).

IMPORTANTE:

Para dar de alta una nueva cuenta que No sea Sucursal, si N0 que sirva para generar otro tipo de
comprobante, se tendra que dejar en blanco la direccion Fiscal, sdlo sera necesario seleccionar
Estado y Pais.

w» INFORMACION DE SUCURSAL J CUENTA DE ACCESO

£ momore oe = Ut o SusnTac
=Sucursal/Cuenta: | |

&8 Clave S CuSMAa DOT2 1A SUTUCSS! © CUSTa SIDeCINCaSS.
LD setie an UsSo ¥ VIO TTUI 82 ST SU COMNY Inmernd

Serie en uso: [

*Folo actual

Posiciones decimales: = E

*Clave de cuenta: Cambilar su clave de cuanta

Maylisculas y minisculas se tomaran en cuenta:
*Nueva clave de cuaenta:

*Confirme cl.vcdccocm:[ ]

w TNFORMACTON DF CONTACTO Y DOMICILIO

Re3>onsaDe. [ ]

l

[

Movies: [ ]
[
[

Testtono/s:

Fax

Ema

Cale:

NOmero Exterior

Towne
wocances
Reterencid

(

A
NUmero Lmterior: l I

|

\

M uniS D0 [

S3zas2 [ Aguatiaiees E]

*rais: [ s :]
Céaigo Postal: | |

Daroe Ama) (Cancer) |
------ Imagen 49
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2.4.3.- Configuracion de Certificado de Sello Digital.

Antes de iniciar con la instalacion del Certificado de Sello Digital, es util conocer qué es un Certificado
de Sello Digital: Es una clave publica criptogréfica, sirve para dar autentificacion fiscal del CFDI del con-
tribuyente.

Un certificado de sello digital, es un documento electrénico mediante el cual una autoridad de certifica-
cion (SAT) garantiza la vinculacion entre la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica.

Para poder obtener el Certificado de Sello Digital, Clave Privada y la Contrasena de Clave Privada se
puede apoyar en el siguiente manual:
http.//www.facturarenlinea.com.mx/web2.0/descargas/2011/MANUALDEREQUISITOSSAT. pdf

Recomendaciones importantes:

Almacenar en carpetas diferentes la FIEL y Certificado de Sello Digital CSD. Guardar la contrasena de

“Clave Privada” en un block de notas en un lugar seguro y facil de recordar.

La contrasefia NO deben ser mayor a ocho caracteres, no utilizar signos, ni espacios.

No cambiar el nombre de archivos.

Es muy importante seguir las recomendaciones anteriormente mencionadas pues es muy comun equi-
vocarse y confundir el Certificado de Sello Digital con la FIEL, recuerde la Firma Electronica Avanzada.

“FIEL” es un conjunto de datos que se adjuntan a un mensaje electrénico, cuyo propdsito es identificar
al emisor del mensaje como autor legitimo de éste, tal y como si se tratara de una firma autografa.

2.4.3.1.- Instalacion de Certificado de Sello Digital (CSD).

Para realizar la instalacion de su Certificado de Sello Digital (CSD) es necesario contar con el archivo de
Certificado de Sello Digital, el archivo de Clave Privada y la contrasena de Clave Privada proporcionados
por el SAT para mas informacion consulte nuestro Manual de Requisitos SAT.

IMPORTANTE:

Recuerde si no tiene instalado su CSD y Clave Privada no podra emitir CFDI
Para iniciar con la instalacion es necesario entrar a la Cuenta y hacer clic en el boton “Certificado” ubi-

cado en el Panel Principal (Imagen 50).
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» CONFIGURACION DE CUENTA

Configuracién de informacién de usuario: | Informacion Fiscal |

Configuracion de sucursales o cuentas: [ Sucursakes / Cuentas ]
Instalacién de certificado de sello digital: Certificado

Activacion de paguetes de creditos: [ Activacion de Créditos FEL]
Configuracién de impuestos utilizados: [ impuesios ]

------ Imagen 50

Para realizar la instalacion del Certificado de Sello Digital es necesario seguir las indicaciones:

1) Hacer clic en el boton “Examinar” del campo “ Archivo de certificado digital”
Y Seleccionar el Certificado de Sello Digital y hacer clic en el boton “Abrir” (Imagen 51).

#» INSTAIACIONDE CERTIFICADO DE SHHLLO DIGITM

Su cuenta de usuario ya contiene un certificado de sello digital instalado.

AThVO de certificado digital

Archive de clave privada Examinar

Contrasens de clave privads

Instaiar
Nota: Unicamente serd valido el Certificado de Seilo Digital para emision de CFOI's
Corcidrase de NO instalar la FIEL on ve? de su Cortificada da Calin Pinital
(50 B o piis ciugor (==
Nota: La contrasena de clave privada es sensible » mayusculas KILI® b = ProabmsTi + Prusbes » 5O Ml e L
Si le Ingresa de maners Incorrects no podrd genersrse 3 Dugyeine » s snee 2 i e
£ Fovnrtns 3 - . D e
* £l cortificads digital & clave publica et ol archive con extentid ; " o C:T":"‘”"' — MEINO M9 tfnpein iu ou j
¢ La clave privada es el archivo con axtention key Lot rec entes G346 _LO0K 301 P0%4 he .
o) ASHOAZIE_sef
* La contrasena de la llave privada es requerida para la genera & Bhsetecss
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- Canemia
1
------ Imagen 51
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2) Hacer clic en el boton “Examinar” del campo “Archivo de clave privada” y Seleccionar el archivo de
Clave Privada la terminacion es “s.key” y hacer clic en el botdn “Abrir” (Imagen 52).

» INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario ya contiene un certificado de sello digital instalado,

Archivo de certificado digital;
Archivo de clave privada:

Contrasefa de clave pvada:

\i"‘.-—i A . aﬁ
Nota: Unicamente serd valido el Certificado de Sello Digital para emision de CFDI's. G.O,I b = PruehosFEL o Prusbes » CSO = —
Cerclérese de NO instalar la FIEL en vez de su Certificado de Sello Digital
Crgence ® Thowes cwpeta s R
Nota: La contrasena de clave privada es sensible a mayusculas y minusculas B
.. o 2
Si la ingresa de manera incorrecta no podra generarse su sello digital a la hora ¢ PRATRA! o sogniBNTge
sepmfi 0N Tais ANLLIONS LRy "
- bragenes
) N SUL00O2INS _LOOEI01 70 ey OV 201D % Bochees 63 l
*® El certificado digital o clave publica es el archivo con extension .cer & Muscs — e ]
* La clave privada es el archivo con extansion .key 1 Wees
* La contrasefa de la llave privada es requerida para la generacion del sello digital de % tqupc
& Dece focal (€
wa Dwco ool (D
N e
" '
Nombre o0l 00673046 10001 2034 bey | Todss kes ssbives (%) 4
Camcmtan
1
- - - Imagen 52

3) Para finalizar la instalacion escribir la “Contrasefna de clave privada” proporcionada por el SAT y dar

clic en el botdn “Instalar” (Imagen 53)

Sistema envia un mensaje indicando que el proceso se ha realizado satisfactoriamente.

» INSTALACION DI CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario ya contiene un certificado de sello digital instalado.

Aschivo de certificado digital:  C:\Users\amartinez\Desktop\Facturar en Linea\PruebasFEL\

Examinar
Archivo de dave privada C\Usersiamartine2\Deskiop\Facturar en Linea'PruebasFEL\  Examinar
Contrasenn de clave privado: | sesssnens |
‘, -

Nota: Unicamente sera vélido el Certificado de Sello Digital para emisién de CFDI's.
Cercidrese de NO instalar la FIEL en vez de su Certificado de Selic Digital

Nota: La contrasena de clave privada es sensible 8 mayusculas y mindscules.

Si la ingresa de manera incorrecta no podré generarse su seilo digital a la hora de crear sus CFDT's.

* El certificado digital o ciave piblica es el archivo con extension .cer
* La clave privada es el archivo con extensién .key

* La contrasena de la llave privada es requerida para la generacién del selio digital de sus CFOI's.

; ~catn aphcada
i

T

Imagen 53
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::r/ Eeivina
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IMPORTANTE:

Si por alguna razon tiene problemas durante la instalacion del Certificado de Sello Digital o la Clave
Privada, consultar el apartado “3.3 Problemas en la instalacion de Certificado de Sello Digital” de este
manual.

2.4.4 Créditos.

Los créditos representan la cantidad de CFDIs adquiridos para uso del sistema en Linea FEL, es decir
un crédito es igual a una factura o a cualquier tipo de comprobante Fiscal, los cuales podran ser ad-
ministrados desde el boton “Activacion de Créditos FEL” en el apartado “ Configuracion de Cuenta” del
Panel Principal (Imagen 54).

Desde este apartado podra realizar busquedas de las sucursales existentes para consultar informacion
importante como:

Paquete que se encuentra activado, su estado, créditos usados, créditos restantes y su vigencia.

» CONFIGURACTON DE CUENTA

Configuracién de informacién de usuaric: | Informacién Fiscal |

Configuracién de sucursales o cuentas: |  Sucursales/Cuentas |
Instalacién de certificado de sello digital: | Certificado |
Activacidn de pagustes de créditos: Imudn de Créditos FEL]
Configuracién de impuastos utilizados: [ Impugstos ]

------ Imagen 54

IMPORTANTE:

Unicamente desde la Cuenta “Principal” se pueden activar créditos y traspasar paquetes de créditos que
No se usen en alguna otra sucursal.

2.4.4.1.- Activacion de créditos adquiridos.

Para activar un paquete de créditos de cualquier cuenta hay que ingresar a Activacion de y en la cuenta
principal apareceran el paquete adquirido y ahi tendra dos opciones (Imagen 55) o
Activar: Cuando se dé clic en “Activar” el paquete sera asignado a la sucursal el uso que esta filtrada
[ e |

-'H

. . . .
Y para que pueda activar sera necesario que No tenga un paguete en uso es esa cuenta de lo contrarid
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tendra que agotarse el paquete actual para que pueda activarlo.

TraSpasar: Esta opcion la usaré cuando requiera asignar paquetes a sus cuentas o sucursales al
dar clic en “Traspasar” abajo le mostrara una nueva ventana para enviar a la sucursal destino a la que

requiere su paquete, para activarlo en Sucursales en uso Filtre la sucursal y dé clic en Activar.

» ACTIVACION DE CREDITOS ADQUIRIDOS

Sucursal en uso] FACTURACION 5 E]

Paquete Créditos Créditos usados Créditos restantes Estado Vigencia
Paquete 5 S00 0 S00 Nueve (No activado] Activar Traspasar

» TRASPASO DE PAQUETE DE CREDITOS

Paquete a traspasar: Paguete 5

Créditos: 500

Sucursal origen: FACTURACION S Sucursal destino: | Principal

FACTURACION 1

FACTURACION 2

FACTURACION 3

FACTURACION SOFA .

FACTURACIONd | .- ___. Imagen 55
FACTURACION 5

xX

IMPORTANTE:

Los créditos una vez que se activan tienen vigencia de un ano. Si su paquete se caduca o expira podra
eliminar el registro.

2.4.5 Impuestos.

Esta seccion del Sistema permite dar de alta, eliminar y modificar los impuestos que sean requeridos
de acuerdo con su giro comercial, los cuales pueden ser: “Trasladados” como el L.V.A. (Impuesto al Va-
lor Agregado), “Retenidos” como el I.S.R. (Impuesto Sobre la Renta), Impuestos Sobre Nominas (ISN),
Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicio (IEPS), Impuesto Sobre Servicios de Hospedaje (ISSH),
Impuestos Locales (Impuestos Local Trasladado e Impuestos Local Retenido). Esta opcion se encuentra
el Panel de Principal, hacer clic en el boton “Impuestos” (Imagen 56).

Los impuestos mas comunes son el .V.A. y |.S.R fueron agregados previamente a su Cuenta; ya no sera
necesario configurarlos.
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» CONFIGURACION DE CUENTA

Configuracidn de informacidén de usuario: [ Informacidn Fiscal ]
Configuracion de sucursales o cuentas: | Sucwsales /Cuentas |
Instalacién de certificado de sello digital: | Cerificado |
Activacidn de pagquetes de créditos: | Activacion de Créditos FEL |
Configuracién de impuestos utilizados: Impuesios

______ Imagen 56

2.4.5.1.-Dar de alta un impuesto.

Al ingresar al Boton de Impuestos el usuario podra agregar impuestos Retenidos y Traslado basta con
ubicarse en el panel correspondiente y seguir los siguientes pasos ( Imagen 57):

1) Escribir el Nombre del Impuesto, por ejemplo: Impuesto Sobre la Renta (ISR), Impuesto al Valor
Agregado (IVA), etc.

2) Seleccionar el Tipo de Impuesto, este puede ser para Impuestos de Traslado: (IVA,IEPS y Local) y
para Impuestos Retenidos: (IVA, ISRy Local).

3) Escribir el Porcentaje correspondiente al impuesto que se va aplicar .

4) Hacer clic en el boton “Agregar” El Sistema muestra un mensaje de confirmacion, hacer clic en el
boton “Aceptar”.

Los impuestos que se hayan dado de alta, se encontraran disponibles para el momento en que se emita
un CFDI, unicamente se debera seleccionar el impuesto a agregar en el comprobante en cuestion para
mas informacion consultar el apartado “2.3.1.7 Impuestos por partida”.

IMPORTANTE:

Los impuestos Locales son complementos sirve para incluir otros Derechos e Impuestos en la Factura
Electronica, tales como impuestos locales (p. €j. Impuestos sobre alojamiento o servicios de hospeda-
je), impuestos federales diferentes a IVA, IEPS e IRS (retencion de 5 al millar que dispone el art 191 de
la Ley Federal de Derechos para facturas de obra publica).

El Sistema permite actualizar un impuesto de acuerdo a las necesidades solo deé clic en Modificar, rea-
lice los cambios y después de clic en Actualizar.

También podra Eliminar un impuesto que ya haya sido agregado, solo de clic en la opcion “Eliminar” y

posteriormente hacer clic en el boton “Aceptar”.
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» IMPUESTOS TRASLADADOS

1 2 3

4
Nombre de Impuesto | l‘r-po de impuesto: PO'centaje' [ IAO'QUJ

Impuesto trasladado  Tipo de impuesto Porcentaje

IVA (16%) VA 10.00 Modificar Eliminar

IVA (0%) IVA 0.00 Modificar Eliminar

IVA TASA 11 IVA 11.00 Modificar Eliminar
Impuesto Local Trasiadado IVA 5.00 Modificar Eliminar

______ Imagen 57

2.4.5.2.- Configuracion de impuestos para Gasolineras.

En el Boton Impuestos también se podra configurar el IEPS de combustibles y sera necesario para los
usuarios que hagan Facturas de Gasolina Magna, Premium o Diesel para mas informacion consulte el

apartado “2.3.1.3.- [EPS Gasolinas” y se tendra que Actualizar cada vez que se modifique el precio de los
combustibles (Imagen 58).

IMPORTANTE:

Sera necesario que se ingresen la informacion correcta y actual, para que los calculos sean correctos
al generar la factura para Gasolina.

Pasos para configurar:

1) Seleccione la tasa de IVA correspondiente a la que usted tributa 11% o 16% y después de actualizar.
2) Contar con la informacion del Precio Actual y Cuota IEPS

Por ejemplo Imagen 58.

w10, PRECIO

L) PUBLICO  IEPS

0.3600

PREMIUM 0.4392
DIESEL 0.2988

—————— Imagen 58
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3) De acuerdo a los precios de cada combustible capturar la siguiente Informacion:
Precio sin impuestos (PEMEX)= (Precio publico — Cuota IEPS)/IVA
Cuota gasolina y diesel (IEPS)= Cuota IEPS

Para mayor precision se tiene que llenar los campos a 6 decimales y una vez capturados en el campo
Precio Publico (IVA+ IEPS) y Cuota, tendra que aparecer el precio publico que se tiene registrado, de lo
contrario quiere decir que no ingreso la informacion correcta (Imagen 59).

Por ejemplo Gasolina Magna:

Precio sin impuestos (PEMEX)= 11.69 - 0.3600 =11.33/ 1.16 = 9.767241
Cuota gasolina y diesel (IEPS)= 0.3600

4) Una vez capturado el Precio sin Impuesto y la Cuota para cada combustible, de clic en Actualizar
para guardar los cambios y ya puede generar su factura para mas informacion consulte el apartado “IEPS
Combustibles”.

IVA a utilizarse: IVA E] Tasa: 16.000000 Actualizar

Gasolina MAGNA Gasolina PREMIUM DIESEL
Precio sin impuestos (PEMEX): 9.767241 Precio sin impuestos (PEMEX): 8923103 Precio sin impuestos (PEMEX): 9371724
Cuota gasolina y diesel (IEPS): 0.360000 Cuota gasclina y diesel (IEPS): 0.439200 Cucta gaschina y diesel (IEPS): 0.298800
Precio pablico (IVA+1EPS): 11.690000 Precio publico (IVA+IEPS): 10789999 Precio publico (IVA+1EPS): 11.170000

Actualizas

______ Imagen 59

2.4.6.- Series y Folios.

Este apartado permite realizar la busqueda de las sucursales existentes para visualizar la informacion
de sus series y folios, esta seccion se encuentra ubicada en el Panel Principal; hacer clic en el boton

“Series y Folios“(imagen 60)
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® CONFIGURACION DE CUENTA

Configuracién de informacidn de usuario: | Informacion Fiscal |

Configuraciin de sucursales o cusntas: | Sucwrsales Coentas |
Instalacién de certificado de sello digital: | Cemiicaso |
Sctivacidn de paquetes de oréditos: [ Adivacidn de Créddos FEL;
Canfigurssién da impuestes utilizades: [ Imipuesios |

Configuracitn de Sernies ¥ Folics: || Senes y Folios [

Configuraniin de ebiguetas personalizadas: [ Eliguetas Personalizadas |

------ Imagen 60

Si se requiere actualizar la serie 0 el folio, se puede hacer desde el apartado “Configuracion de serie y
folio actuales”, para ello es necesario que ejecutar los siguientes pasos (Imagen 61):

1) Filtre su Sucursal requerida

2) Escribir la nueva serie.

3) Escribir el nuevo folio.
)

4) Por Ultimo hacer clic en el botdn “Actualizar”.

» SUCURSALLS EXISTENTES

Sucursales existentes: | Principal E]

Filtrar por abecedario: | Todos E]

Bisqueda de sucursal: | ]

» CONFIGURACION DE SERIE Y FOLIO ACTUALES

1. La serie y folio actuales son configurables a partir del 2011.

2. La serie y folio actuales son sélo para control internc del usuarnio.

3. Opaonalmente puede establecer una serie para cada cuenta o sucursal.
4. Puede actualizar el folio actual al nimero que mejor le convenga.

Sucursal o Cuenta: Principal

Serie actual: A

Folio actual: 1196

[ Actualizar |

E— - Imagen 61
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2.4.7 Etiquetas Personalizadas.

Las Etiquetas personalizadas permiten agregar informacion especifica del negocio o de alguna venta en
especial, para que esa informacion aparezca en el CFDI solo tiene que hacer clic en la seccion “Etique-
tas Personalizadas” de Configuracion de Cuenta (Imagen 62), y se tendra que dar de alta en Nombre
de etiqueta, cualquier nombre de nota que requiera agregar y tendra como maximo 100 caracteres por
ejemplo: Nombre de Chofer, Numero de orden, Destino, etc., y después de clic en Agregar y podra ser
utilizada a la hora de generar su CFDI para mas informacion consultar el apartado “Llenado de etiquetas
Personalizadas”.

El Sistema permite actualizar una etiqueta personalizada si asi lo desea, para ello es necesario dar clic

en Modificar y después Guardar, o para quitar alguna etiqueta de clic en Eliminar y después aceptar.

Configuracion de impuestos utilizados: Impuestos

Configuracion de Senies y Folios: Series y Folios

Configuracion de etiquetas personalizadas: || Etiquetas Personalizadas

Configuracion de Logos: Logos
Configuracion de Complementos: ]
Nombre de etiqueta: ' ‘ Agregar

Etiqueta personalizada
FACTURA CORRESPONDE AL PAGO REALIZADO Modificar Eliminar

------ Imagen 62

2.4.8 Logos

Este apartado sirve para cargar dos tipos de logos uno en formato PNG que es el que aparecera en la
parte Superior de la Cuenta de usuario y el de Formato JPG que se usara para los CFDI, para la visua-
lizacion correcta de estos tiene que seguir las siguientes recomendaciones:

Logo en la cuenta de usuario: Formato PNG

Recomendacion: 225px de ancho por 180px de alto. Resolucion: 72px/pulgada Maximo de tamano de
archivo permitido: 150Kb.

Logo en el CFDI: Formato JPG

Recomendacion: 592px de ancho por 471px de alto. Resolucion: 72px/pulgada Maximo de tamano de
archivo permitido: 150Kb.

Una vez que el usuario cuente con las especificaciones anteriores del logo ya puede instalarlo entrando
a la cuenta principal en la ventana configuracion de cuenta en el boton “ logos” (figura 63). AT
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Configuracion de etiquetas personalizadas:  Ebiquetas Personalizadas

Iz N\

Configuracion de Logos: Logos

Configuracion de Complementos: Complementos

------ Imagen 63

Le mostrara una nueva ventana y en el campo Sucursales Existentes seleccionar la cuenta a la se va
aplicar el logo, si el usuario maneja sucursales puede configurar un logo diferente para cada una de
ellas.

Y de acuerdo al logo que quiera cargar elija Personalizacion del logo de su cuenta (PNG) o Personaliza-
cion de Logo JPG, después de clic en “examinar o seleccionar archivo “busque logo en el formato co-

rrespondiente a lo que se requiera cargar, y de clic en Abrir y después dar clic en “cargar”. (Imagen 64).

IMPORTANTE:

Si cambia su logo formato JPG se reflejara la nueva imagen en todas sus Representaciones impresas
de CDFI que tenga generadas.
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______ Imagen 64
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2.4.9.- Complementos.

Es Informacion adicional que requieren integrar Sectores con Actividades especificas, de acuerdo al
tipo de Facturacion que manejan. La informacion que se maneja es especifica de en base a lo que
el SAT solicita “para mas informacion consulte el siguiente link del SAT ( http://www.sat.gob.mx/sitio_in-
ternet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes._fiscales/66_21542.html )

Hay dos tipos de complementos los cuales puede ser por partida o por comprobante para activarlos
hay que ingresar a su cuenta principal y en boton “Complementos” le mostrara todos los tipos con
los que contamos, seleccione el requerido y de clic en guardar ( Imagen 65).

También en este apartado se podra activar la informacion Aduanera y Cuenta Predial.

SUHIIYUT AUV UT JTHITS y TUluS, DTG y 1 ViV J

COMPLENENTOS SAT

Configuracion de etiquetas personalizadas: | Efiquetas Personalizadas ]

Configuracion de Logos: Logos J = 2 " )
N, de actorascdn
Configuracion de Complementos: l Complementos I fecra se sszezasee
Solicitud de facturacién de sus pagos: Wis Pagos ] - ——
7 lrtormacds ASsarea
Plantillas PDF: . Mis plantillas PDF ] 4 ingrrucares Ebucstees

4 Coerts Fredal
ZiLeyendas Facaies
Y Fersoras Fincas wtegractes Se CO0r3nadcs

7 Tunee Pasapers Extracpecs
4 Verts de vebicuics
sser

E— - - Imagen 65

Una vez dados de alta al generar el CFDI podra ingresar la informacion correspondiente al complemen-
to, a continuacion se describe el uso del los complementos.

Complementos por CFDI:

2.4.9.1.- Donatarias:

Este complemento lo tendran que utilizar para incluir la informacion requerida por el SAT a las orga-
nizaciones civiles o fideicomisos autorizados para recibir donativos, que permite hacer deducibles los
Comprobantes Fiscales Digitales a los donantes. Para el cual sdlo se tiene que dar de alta en el boton
Complementos hay capturar la siguiente informacion (Imagen 66):
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Complementos disponibles: ¥ Donatarias

No. de autorizacion:

Fecha de autorizacion:

______ Imagen 66

No de Autorizacion: Atributo requerido para expresar el numero del oficio en que se haya informado a
la organizacion civil o fideicomiso, la procedencia de la autorizacion para recibir donativos deducibles, o
su renovacion correspondiente otorgada por el SAT.

Fecha de Autorizacion: Atributo requerido para expresar la fecha del oficio en que se haya informado
a la organizacion civil o fideicomiso, la procedencia de la autorizacion para recibir donativos deducibles,
0 su renovacion correspondiente otorgada por el Servicio de Administracion Tributaria.

Importante: Al generar su CFDI en la version impresa como en el XML saldra la informacion anterior y
so6lo en el XML mostrara la siguiente leyenda: Este comprobante ampara un donativo, el cual sera destinado por
la donataria a los fines propios de su objeto social. En el caso de que los bienes donados hayan sido deducidos previa-
mente para los efectos del impuesto sobre la renta, este donativo no es deducible. La reproduccion no autorizada de este
comprobante constituye un delito en los términos de las disposiciones fiscales.

2.4.9.2.- Divisas

Este complemento sirve para identificar las operaciones de compray venta de divisas que realizan los cen-
tros cambiarios y las casa de cambio; haciendo mencion expresa que los comprobantes se expiden por la
“compra”, o bien, por la “venta” de divisas unicamente hay que darlo de alta en el botén de Complementos
y después seleccionar el tipo de operacion al generar el CFDI (Imagen 67).

» COMPLEMENTOS

Divisas ¥ Leyendas Fiscales ¥/ Personas Fisicas integrantes de co«

Tipo de Operacién: | Compra ||

______ Imagen 67
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2.4.9.3.-Leyendas Fiscales.

Complemento para incluir leyendas previstas en disposiciones fiscales, distintas a las contenidas en el
estandar de Comprobante Fiscal Digital a través de Internet (CFDI), para incluirlo hay que seleccionar
este complemento y guardar.

Una vez configurado al generar el CFDI hay que seleccionar en Texto de leyenda la aplique a nuestro
comprobante o capturarla en “otro” se pueden integrar como maximo 2 leyendas por CFDI. (Imagen 68),
ademas puede incluir los siguientes campos:

Norma: Atributo opcional para especificar el nimero de Articulo o en su caso Regla que regula la obli-
gacion de la leyenda.

Disposicion Fiscal: Atributo opcional para especificar la Ley, Resolucién o Disposicidn fiscal que regula
la leyenda, debera expresarse en siglas de mayusculas y sin puntuacion (por ejemplo ISR).

» COMPLEMENTOS

Dwisas F Levendas Fiscales @/ Pergonas Fisicas integrantes de coordmados Tunsta Pasajero Extronjeso SPE1

Too de Operacidn: Corrpra 2‘1

Texto de

feyenda;  Looreccione =l ;::":’":' Seb (o0 Bl
'U"‘:Zmdl\ Niguna (=] I’Z:L:os-om Hnguna (2]
Nortie: Norma

1

------ Imagen 68

2.4.9.4.-Personas Fisicas Integrantes del Coordinado.

Este complemento permite incorporar a un Comprobante Fiscal Digital a través de Internet (CFDI) los datos
de identificacion del vehiculo que corresponda a personas fisicas integrantes de coordinados, que opten
por pagar el impuesto individualmente de conformidad con lo establecido por el articulo 83, séptimo pa-
rrafo de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Los contribuyentes que apliquen este complemento tendran activarlo desde configuracion de complemen-
tos y al generar el CFDI hay que captura su Clave Vehicular, Placa y RFC de la Persona Fisica Integrante
del Coordinado (Imagen 69).
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» COMPLEMENTOS

Dwisas Leyendas Fiscales Personas Fisicas Integrantes de coordnados ¥ Turista Pasajero Extranjero SPE1

Clave vehicular:
Placa:
RFC de la persona fisica integrante de coordinados:

______ Imagen 69
2.4.9.5.- Turista Extranjero.

Complemento opcional al Comprobante Fiscal Digital a través de Internet (CFDI) para el manejo de datos
de Turista Pasajero Extranjero. Se tendra que activar desde Complementos y se agregara la siguiente infor-
macion al generar el CFDI( Imagen70).

Fecha de Transito, Numero de ID, Nacionalidad, Empresa de Transporte, Tipo de ID y seleccionar si el Tipo
de Transito de Arribo o de Salida y qué tipo de Via es Aérea, Terrestre o Maritima.

» COMPLEMENTOS

Diisas Leyendas Fiscales Personas Fisicas integrantes de coordinados Turista Pasajero Extranjero ¥ SPEI

Fecha de transito: Numero ID:

Tipo de trénsito: | Amibo (=] Nacionalidad:

Via: Merea E] Empresa de transporte:
Tipo 1D: 10 Transporte:

------ Imagen 70

2.4.9.6.-SPEI

Este complemento sirve para incluir el Comprobante Electronico de Pago previsto por BANXICO, de esta
forma el CFDI contiene la informacion del pago bancario realizado por SPEI, se tendra que dar de alta des-
de el boton complementos y se ingresara la informacion al generar CFDI (Imagen 71)

Tendra que incluir la siguiente informacion:

Ordenante: Es quien hace la trasferencia
Receptor: Es quien recibe la Transferencia
Banco Emisor: Es de donde hace la Trasferencia.
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Banco Receptor: En donde se recibe la Trasferencia.

Cuenta: Cuenta Bancaria adonde se recibe la Trasferencia.

Clave SPEI: La clave de rastreo te la proporciona tu banco cuando haces el pago .

COHCGptO: Motivo de porque se hace la trasferencia.

Fecha y Hora: Hora de transferencia

Monto: Monto trasferido.

Archivo CEP: Este archivo es el Comprobante Electrénico de Pago, el cual se genera en el portal de
BANXICO vy se tiene que seleccionar y cargar para que aparezca el comprobante.

» COMPLEMENTOS

Divisas Leyendas Fischles Personas Fisicas Integrantes de coordinados Turista Pasajero Extranjero SPEL ¥

Archivo CEP: | Seleccionar archivo | No s eligio archivo Cargar archivo CEP | )
* La ntegndad y v;ﬁmx deld ;n:'wo seleccionado es total responsabiidad del usuarno -
Ordenante: Receptor:
Banco Emisor; Banco Recepror:
Cuenta: Cuenta:
Clave SPEL: Concepto;
Fecha y hora: Monto:
\ J

------ Imagen 71

Complementos por Concepto o Partida

2.4.9.7.-Instituciones Educativas.

Complemento concepto para la expedicion de comprobantes fiscales por parte de Instituciones Edu-
cativas Privadas, para los efectos del articulo1ro y 4to del decreto por el que se otorga un estimulo
fiscal a las personas fisicas en relacion con los pagos por servicios educativos.

Se tendra que dar de alta desde el boton Complementos e ingresar la siguiente informacion al generar
el CFDI en la parte de conceptos.(lmagen 72).

Nombre de Alumno: Atributo requerido para indicar el nombre del Alumno
CURP: Atributo requerido para indicar la CURP del alumno de la institucién educativa

Autorizacion: Atributo requerido para especificar la clave del centro de trabajo o el reconocimiento
de validez oficial de estudios en los términos de la Ley General de Educacion que tenga la institucion o
educativa privada donde se realiza el pago. r;"
———

g il
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Nivel Educativo: Seleccionar el atributo para indicar el nivel educativo que cursa el alumno

RFC: Atributo opcional para indicar el RFC de quien realiza el pago cuando sea diferente a quien recibe el

servicio.

Una vez ingresada la informacion del concepto y del complemento de clic en Agregar.

» CONCEPTOS

L Agregar compiements de instRucones educativas
-/ Agregar informacién aduanera al concepts
) Bgregar complements vents Je vehicules
Agreger nimers Gu cuents predis! sl concepts
IEPS Gasslings L

Impuzsizs por partics @) IEPS Alcshel, Tabass, Telesamumicaziones

Mants (chiculs inverss trasisges) (Caicuiar)

Impuesto trasisdecde Impuestis retence

VItva, (ova 16.00%) [Clivaz, (vm 11.00%)

T retencitn tva. (1va 20.67%)
T retencin 152, (152 10.00%)
1. (uoest 30.20%)

Tz, (roest 2.00%)

T3, (roee 5.00%)

Buscar productio [ Porcentaje descuento géneral
Cartidad uridsd Descrpodn Preco Unitano Oescuerts Imponte
| 1.0 [NA Colegiasura del mes =maye 2013 1000.00 003 | 100029
Nombre del slumno:  [Juan Pérez Hernandez cuze [mss0120123Ms0
Autorizacén o reconocmients de validez oficisl Oe estudios Nivel sgucative | Bachileato o su equivalente [;]
Aatorizecin [12345245422
Atritits opsional pars indicar el RFC de quien reslizs el page
RrFC: [RLY010101000
[Lmear)
1
- Imagen 72

2.4.9.8.- Venta de Vehiculos.

Complemento concepto que permite incorporar a los fabricantes, ensambladores o distribuidores
autorizados de automaviles nuevos, asi como aquellos que importen automaviles para permanecer
en forma definitiva en la franja fronteriza norte del pais y en los Estados de Baja California, Baja
California Sur vy la region parcial del Estado de Sonora, a un Comprobante Fiscal Digital a través de
Internet (CFDI) la clave vehicular que corresponda a la version enajenada (Imagen73). Se tiene que
activar desde el boton Complementos y al generar su Comprobante tiene que agregar la Clave vehi-
cular, Numero de Doc. Aduanero, Fecha de expedicion y Aduana.
Una vez agregada la informacion en el concepto y en el Complemento de clic en agregar.
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AV CAMPEmEnts 0 MELE.GINEE SS,COLN 00
Ageger mlzemactin sduanere 8l c2acepls
D iorvger mmpamarts verda du catsuoe

499307 rumess Ot cawrls prESel 8 comcesls

Impensies pos portie W 1196 Jerat Tenose. Towmmmonussnres 195 Gaserras

Meots (shuum moens tavedes) | (Caroudar )
Impaesis Desadess 1 = joaeis wtarse
Yine (1va 16.00% AL (VA 3800 T | ow)
oo
Scacer products Srocesly e ersoecic sdcecw
N3 Certfcasdn (L L2 H unces Sesmpcds Srezc Lrlare Twsc.ertiz impce
123122 03 NA hutemevil 3013 macca :33hazsddly 2 2
secie SE04040
Clave vativiar: 4507200242 Nimes Oe oz edveress: S4481) Pacha fe evsedede 22130800 | Aguss Macd

[Lmpar] [Agegar]

______ Imagen 73

2.4.9.9.-Informacion Aduaneray Cuenta Predial.

Desde el Boton Complementos se podra dar activar esta informacion para que pueda ingresarla a sus
conceptos.

e Informacion Aduanera

Esta informacion se tendra que utilizar cuando se trate de ventas de primera manode mercancias im-
portadas.

Una vez activada se podra llenar al generar su factura en la parte de conceptos Imagen 74.

Fecha: Atributo requerido para expresar la fecha de expedicién del documento aduanero que ampara
la importacion del bien. Se expresa en el formato aaaa-mm-dd

Numero: Atributo requerido para expresar el nimero del documento aduanero que ampara la importa-
cion del bien.

Aduana: Atributo opcional para precisar el nombre de la aduana por la que se efectud la importacion
del bien.
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= CONCEPTOS

i3 Se mtl.ocmes edalvae

s3.aers 3l coacests

370397 complemaent

wrle S vetioLos

Arezar mimers Se Tuenls predial 3t mecepis
Impomsios por padtds @ 1EPS Mechl Tabess Telessmosczseres 1295 Gassimar
Masts [zhimds =veres Uasisdse) [Cakcutar |

I=goaniz wlerds

(=oowsiz UaniaZelo v,
',:l‘.-\ e 16.00% 10083, (IvA 13.00% relemsdn A, (T 30.87%

Suszar prodects Szrzemlyie Sersuecis pérers
Cartase Uros2 Desespada Frecs Usalyse Dusevests lmgone
2 NA Peedacte - s
I Nemers 29 353 edvarers Tecte Sw axpesodn a2 I

b - Imagen 74

¢ Cuenta Predial

Esta informacion se tendra que utilizar para asentar el numero de cuenta predial con el que fue regis-
trado el inmueble, en el sistema catastral de la entidad federativa de que trate, o bien para incorporar
los datos de identificacion del certificado de participacion inmobiliaria no amortizable.

Solo hay que activarla en el boton Complemento y al generar su CFDI en la parte de conceptos

agregarla (Imagen 75).

i

i
=\

i

(

b - Imagen 75

66

Facturar En Linea | Comprobantes Fiscales Digitales | Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pue. Tel. 240 55 00 / 01 800 08 73 391



FE I_’® www.fel.mx &D

Facturar en Linea

2.4.11 Mis Plantillas

Esta herramienta te da la opcién de crear multiples disefos a su version Impresa del CFDI, en la
cual puede incluir fondos, titulos y bordes de diferentes colores, manejar diferentes tipos de letras y
cambiar de izquierda o derecha tu logo.

Al ingresar a este apartado te mostrara todas las plantillas que tengas guardadas, tienes la opcion
de hacerle cambio con sdlo dar clic en W o borrar con 5

IMPORTANTE:

Para la buena visualizacion y eficiencia de esta herramienta se recomienda usar Google Chrome.

e Crear una Nueva Plantilla
Para configurar solo ingresa tu cuenta principal y da clic en el botdn Mis plantillas después da clic en
Agregar nueva Plantilla Imagen 76.

e I EE——
Cotnsscn s smcinde | ioman
Canfiguracdn de sucursales o cuentas: | Sucursaes / Cuentas | ("_w_“ L‘)
Instaiscdn de certhicado de sefic dgtal: | Certticaco ol
Actuacion de paquetes de crédtes. [ Actvacion de Creditos FEL) Nombre de la Pantila
Configuracén de impuestos tiaadon: | imguesios J Formats Negre g 2
Confiquracén de Series y Folics: i Senes y Fokos | Eemplo] V4 >
Corfiguraccn de etquetas persorakzadas: | EbQuetds Personaizades
Contguracdn de Logos: ! Loges .
Corhiguracen de Compiementos: | Complementos | tmmm - Imagen 76

Siguiendo los pasos anteriores mostrara del lado Izquierdo el Panel de Configuracion de la Plantilla di-
vidido en seis partes, que servira para modificar la estructura del comprobante, cada seccion afecta a
una parte del comprobante a continuacion la descripcion de cada una de ellas. (Imagen 77).

También muestra un ejemplo genérico de una factura, los cambios que se hagan aplicaran a esta factu-
ra de ejemplo. Pero al guardar la plantilla y al generar una factura o cualquier tipo de comprobante usted
podra cambiar el formato de una plantilla a otra dependiendo cual se seleccione.

67

Facturar En Linea | Comprobantes Fiscales Digitales | Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pue. Tel. 240 55 00 / 01 800 08 73 391

;‘9 Eeivina

£ e




FEL.

Facturar en Linea

Ve

LE L -
Sr—fn

TRk rp— Ty
(Faaiaa) [Fama) (Aasaw]

Srpelapde It mguiaw

B L a BT E ]

=7 T= e

LT

@ EFEe BT ad HL b g ]
o i | uid-"1 | e
CRCRCES
rospes | mEES | |
N
Py wred e ] e w
e e . S | e

W

www.fel.mx c“"‘

Fiechurs Mot A 1187 FACTIURAR EN LIMEA 8 DE RL DE CY

P il

R S e el il Pl B W RE #
Fominkir |ilick B W

el ML, e R A PR

B - R e e e el o b= [ F ]
o - R e e e bt o o
Ee s B L s e e e o sela o
E s SE CEE e e e R R b
L - EE el e e bl 9 = [ E ]
O . ST CEHEFTT, ¢S PIE. N . ] 5, P
i
- o s
e f—

B gy

— ——— ro = S e e S TR ML

ﬂ

= librirs (S [ T
ST e SRS L T e B e B e o I-‘.
R YT =T

P | -

68

______ Imagen 77

(

Facturar En Linea | Comprobantes Fiscales Digitales | Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pue. Tel. 240 55 00 / 01 800 08 73 391




FE L’® www.fel.mx '%Ej

Facturar en Linea

69

1) Seccion General
Los cambios que se apliquen en esta seccidn aplicara para todo el comprobante y se podra cambiar la
siguiente informacion (Imagen78) :

Fuente: Tipo de letra que aplica para toda la factura, puedes elegir entre estas fuentes: ARIAL, FUTU-
RA, HELVETICA, MYRIAD, ROCKWEEL.

Nombre: Es el que aplicaré para identificar y guardar la plantilla.

Ir a la lista: Muestra todas las plantillas que se tengan guardadas.
Guardar: Boton que se utiliza para aimacenar el disefio de la plantilla.
Aplicar: Se usa cada vez que se quiere hacer un cambio.

Seccion General

Fuente I ARIAL B

Nombre 1 [

|Iralalista | | Guardar | | Aplicar |

______ Imagen 78

Herramientas Generales

En las siguientes secciones todas manejan herramientas que permitiran seleccionar cualquier color y
hacer multiples combinaciones en cada una de las secciones, para agregar da doble clic para seleccio-
narlo y después Aplicar (Imagen 79).

Fondo: El color solo aplica por seccion.

Titulo: El color sélo aplica en leyendas que salen en Negrita por seccién del formato original, por ejem-
plo: Razén Social, Nombre de las Etiquetas, Tipo de comprobante, etc.

Normal: Color que aplicara al complemento de los titulos por seccién, por ejemplo: Domicilio Fiscal,
RFC, descripcion de las partidas.

Borde: Color que aplica a las lineas del contorno por seccion.

Fondo Titulo Normal Borde ¥

LRI

#d422d4 | 2173231 2080508 #2079c7

______ Imagen 79
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IMPORTANTE:

Si requieres igualar un color de una herramienta a otra, solo copia la Clave del Color y da clic en
Aplicar.

2) Cabecera

Las modificaciones que se apliquen en este panel afectaran en la parte superior de su comprobante
como lo muestra la imagen 80.

Orientacion del logotipo: Este puede estar en la parte superior izquierda o derecha.

Factura No: A 1111 Alaraks inc 0123 Razén Socisl de sjempio §
L T e T,

|V

TN ===
. g - P :.':.". — i ——
. oo . P e P
Onentacmn de Ll:,gompo a1 b e - Cp— :--'.'.'- — s — -:
Izquierda @ Derecha !
g [ —
- o - - g . . ——_— —— sy
Fondo Titulo Normal Borde - — — e e s +~—— n
- - ey p——— 0 o a00e LRLE
. . » — M e p— o s e & 1
[} - - o p——  sr—— [T & v maos
- - - " [ (. A e g o — § & oo & ven oo
#000000 | #FFFFFF | #FFFFFF | k000000 | ;
- - —— - Imagen 80

3) Cliente y Detalles

Seccion en la cual aparece la informacion fiscal del Receptor o Cliente y las especificaciones fiscales
de la factura, por ejemplo: Régimen Fiscal, Forma de Pago, etc. ( Imagen 81)

Orientacion del cliente: Puede ir de lado izquierdo o derecho.

Fsgiraan: Fiacal Fibsgirnan Gonersl de Ley Poersonas Morskes
de Pusbln

Emgeosa DEMO 5A do 5V

FFC: usuwlmaml Forma de Page Paga en una sola exhibicidn

Gandonians 2801 A
Los Corres C.P. 72400
Pustla

Cliente y Detalles

Orientacion de Cliente

flcs. 1001 Descripcidn pineral de partida §39.00 § 3400

flcs. 1002 Doscripcidn pinernl de pariide 540,00 5 240,00

@ Izquierda ) Derecha e oo - s 4000 < 24000
Fondo  Titulo Normal  Borde . Imagen 81 o

| B S S - 25

Minguno | 000000 | ®ooo000 | ogoo0o
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4) Complementos y Etiquetas.
Seccion que aplica para el uso de complementos o etiqueta personalizada (Imagen 82).

Fbgirer. P Fiagrran Tnrar s e Ly Persoren Mo ey
Eorgarens L aa o, 0 Loy e fpuiaiion Fanan sy
[ reTrrhy _-n: ;\ ::_.::. st
k:'\-il"ﬂ"::-lil‘I "IJ‘W _f-h ‘;I e o l“'.— :“'\:::\:
b - mrube

[£77Y IH.-H-HIAH-]

([

i S o i P

n

Fondo Titulo Normal
£y b Y D gaewes de parcsie T [T
Nin — I v I Goooooo I L8] () [Lei] [ pasaaE O TR EE L § adbn
e — - Imagen 82
5) Conceptos Imagen 83
Esta seccidn afecta a la descripcion de los productos, desglose de totales, firmas y pagaré.
(Imagen 83)
BT - =
Fondo Titule - — : - -\
encabezado encabezado rﬂ . * 0 R0 o
» ool o = f
- SFFFFFF MY et gl e s ' '
T e ur i
Fondo Titulo Norma Borde = e o .
TR MR CHETU VU FOSOH, e M _yTiAL
gy
S
L TR T TR
-.l.n-rn-.m A
[ e s s e o+ o o S et ke T S o |
u_u—s-m-mmmw
y o et — 7 |
R Imagen 83
A
£ =m
——
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6) Selloy CBB

Esta seccion aplicara para la parte inferior del comprobante en donde aparecen los sellos de segu-
ridad, se puede cambiar de izquierda a derecha el CBB como lo muestra la siguiente imagen 84.

Orientacion de CBB

9 Izquierda Derecha OGN OB B0

. s B e —— . — o — -

. A RPN DL COMPUIMINT OF CIRTPCACON SNTA U, W4T
&

'L_.- S b ——5 -

Titulo Normal

-

______ Imagen 84

Una vez terminado el disefo de la plantilla, ir a Seccion General para darle un nombre y después dar
guardar.

Y para visualizar la plantilla en tus comprobantes generados ve a Panel Principal>Registro de CFDIs
y da clic Mostrar para ver el comprobante deseado y Selecciona la Plantilla y te mostrara el disefo
con la Platilla Guardada. Esto mismo aplica al generar una Factura (Imagen 85).

= IMPRESION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL

Emad: [Fobh B adrrna T
Emad- funtesemmar gy

Adobe Flygin Envio del

:Er..'a.' '::.tl.:l.']l.!’ FDF ]

aw, coniral 185_I b, i PR b i
s wallejo .0, T

= CHSTRITCH FECSERAL
ME

CANTEAD  TER el

LE- -] WO AFLICA AT ANTICID OF CORPRA DE PROCUCTO PAGUETE D6 LRE- ] 100
CREDITOR, SEFICI0 D FACTURACION ELECTHOMCA

(

. Imagen 85
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A continuacion se muestran algunos ejemplos de como pueden quedar tus disenos

Nota: Esta herramienta no incluye la Marca de Agua que aparece en los ejemplos, esto es un servi-
cio adicional que puedes contratar. Imagen 86

ol
;

—+ — — — — - Imagen 86

Para mas informacion consulte los ejemplos de CFDI que estan anexos en este manual.

3.- POSIBLES INCONVENIENTES CON LA OPERACION DE SISTEMA.

Este capitulo hace mencion de los posibles inconvenientes que se pueden presentar en el uso del
sistema, esto puede ser por factores externos que no dependen directamente del funcionamiento
del sistema, por lo cual usted podra solucionarlos de una forma sencilla. A continuacion se describe
cada uno de ellos.

3.1 Error de contrasena Invalida al ingresar a mi cuenta.

El Sistema solo permitira realizar tres intentos para entrar a la cuenta, al tercer intento fallido se des-
plegara un mensaje (Imagen 87) indicando que verifique el nombre de Usuario, Cuenta, Contrasena
y por razones de seguridad, después de alcanzar el limite maximo de intentos, el sistema bloqueara
él acceso a la cuenta y para intentar nuevamente sera necesario esperar 30 minutos.

Este error se genera porque se esta escribiendo incorrectamente la Cuenta o la Contrasena, recuer-
de que estos campos son sensibles a mayusculas 0 minusculas.

‘Mensa je de pagina web E

Ha alcanzado el limite de intentos de autenticacion. Intente después de
- lA 30 minutos.

Soluciones: . Eemee Imagen 87

Primero ingrese a su cuenta de correo electronico donde le llegan las notificaciones de contrasena y
localice el ultimo correo que tenga, copie y pegue la informacion de cuenta y contrasena en la
pagina de ingreso de FEL.

B
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IMPORTANTE:

es importante que solo se copien los caracteres de la contrasefa, evite los espacios y caracteres que
no correspondan e intente ingresar.

Revisar en SPAM o Correo Electronico no deseado ya que ahi podria encontrar su contrasena.
Si persiste el error es porque no cuenta con la contrasena actual, para esto tendra que restaurar la
contrasena dando clic en j0lvido Contrasena? (Imagen 88). En donde tendra dos opciones para re-

cuperarla.
» INGRESO DE USUARIOS

Usuario:
Cuenta:

Contrasefa: Entrar

Seleccione una opcién de restauracion:

[Enviar por Email Obtener en Pantalla

_____ Imagen 88

1) Enviar por Email: Al seleccionar esta opcién se despliegan dos campos, uno para proporcionar
el RFC y otro para el correo electronico (Se muestran en la Imagen 89), al ingresar el RFC y Email que
fue registrados en la Cuenta FEL, si se ingresé un correo alterno también lo aceptara, de no tenerlo el
Sistema enviara un mensaje indicando que el correo No es el mismo que registro.

Una vez que los datos sean correctos, hacer clic en el botdon “Enviar” y la contrasena sera enviada al
correo electronico con su nueva contrasena (imagen 88).

IMPORTANTE:

Revisar en SPAM o Correo Electronico no deseado ya que ahi podria encontrar su contrasefa.
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£Olvidé su contrasefia?
Seleccione una opcion de restauracion:

Enviar por Email * btener en Pantal

Ingrese el RFC y el email que registré al darse de alta.

* Solo a ese email se enviara la nueva contraseia.
* Se bloquerard el acceso a la cuenta después de 3 intentos fallidos.

Su RFC:

Su email: |

R
Seha sobczado la restawacion de conmaseda RFC TESTISOSOIERT emal gnanmez Shempnerofnae com
Usuane: TESTSS04

SERT
Cuenta: TESTSSOMSERT
Nueva Contrasaia Demo$000

______ Imagen 89

Obtener en Pantalla: Muestra cuatro campos en los que es necesario escribir el RFC, email, PIN v |a
nueva contrasena (Imagen 89). Es importante que el RFC y el Email coincidan con los del Registro de
datos y la creacion de la Cuenta Principal, si ain no cuenta con el PIN no es posible recuperar la con-
trasefa usando esta opcion (Para mas informacion favor de consultarla seccion “2.4.1.2.-Cambiar PIN de
Usuario” Si se cuenta con el PIN escribirlo en el campo correspondiente, escriba una nueva contrasena
y para finalizar hacer clic en el boton “Restaurar”, y el sistema le daré ingreso a esta su Cuenta.

La nueva contrasena que haya ingresado, sera enviada al correo electronico que ingreso cuando realizo
el Registro de datos a “FEL” (Imagen 89).
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£0lvidé su contrasena?
Seleccione una opcién de restauracion:

Obtener en Pantalla ¥

Se bloquerars ol 3cceso » la cuenta despues de 3 intentos fallides.
1. Capturs @l RFC y al amail qua ragistro &n su cuanta.
Su RFC
Su amail
2. Capture su PIN FEL
* S| no cuenta con su PIN, configuralo antas an f Panal Principal
Su PIN
* La contrasefia deba ser de por lo menos ccho caracteres,
* Debs contaner par lo menos una letra minuscula vy una mayuscula
* Dabe contener al menos un caractar especial Sesile=
Nuevs contraseds
| Restaurar |
1
f——— - Imagen 90

IMPORTANTE:

Si ha olvidado el correo electronico que se dio de alta cuando se registro 0 no tiene acceso a el y no se
realizo la configuracion del numero PIN, por lo tanto no puede recuperar su contraseia usando ninguna
de las opciones del Sistema, para este caso es necesario comunicarse a Soporte y proporcionar datos
importantes para validar la informacion de la cuenta y se pueda restaurar la contrasena.

Tel: 22 2141 38 10
Mail: soporte@facturarenlinea.com.mx

3.2.- No Dispone de Créditos para Facturar.

Unos de los inconvenientes mas frecuentes es que no se cuente con los créditos necesarios para ge-
nerar un CFDI. Es necesario adquirir créditos, con un distribuidor autorizado, realizar el pago de dicho
pagquete y posteriormente en un plazo maximo de 24 hrs le apareceran en la cuenta “Principal”, para po-
der ser activados vy verificar si su tiene créditos disponible, es necesario conocer si se cuenta con algun
paquete de créditos para activar consulte el apartado “2.4.4.1 Activacion de Créditos adquiridos”
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3.3.- Error al Instalar el Certificado de Sello Digital (CSD).

Al instalar un certificado en el sistema de FEL comprueba que los archivos que se estan ingresando
sean correctos y correspondan entre ellos. Si se cargan archivos Incorrectos generara un error y se
tendra que cargar los archivos correctos para que se pueda facturar.

Cuando se instale un Certificado se tienen que considerar las siguientes recomendaciones:

Los errores que se pueden generar son los siguientes:

3.3.1.-El archivo Proporcionado no es un Certificado de Sello Digital
(CSD).

Este error (figura 91) se genera porque se instala el .CER de la FIEL en lugar del .CER del CSD, son muy
parecidos y puede confundirse para mas informacion consulte en este manual en Anexo “Diferencia de
CSDy FIEL”.

En caso de no contar con un CSD, generar uno nuevo con la FIEL, en el portal del SAT, apoyarse en el
siguiente manual:

LIGA: http://www.facturarenlinea.com.mx/web/descargas/2011/MANUALDEREQUISITOSSAT pdf
f‘f- - n N vy . - Y »
Mensaje de pagina web

El archive proporcionado no es un Certificado de Sello Digital. Ingrese
, un certificado correcto.

------ Imagen 91

3.3.2.- El Certificado no Corresponde a la clave privada.

(Imagen 92)

Este error se genera porque el archivos .key no corresponde al archivo .Cer, es posible tenga diferentes
CSD guardados en una misma carpeta, para solucionar este error ubique los archivos que se generaron
conjuntamente en el SOLCEDI y CERTISAT.
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Mensae de pigina web ==

El certificado no corresponde a la clave privada. Ingrese el certificado y
4 k clave privada correctos.

______ Imagen 92

3.3.3.- La Contrasena de clave privada es incorrecta.

Este error se generara porque se ingresd de forma incorrecta la contrasena de clave privada el CSD,
(Imagen 93).

Solucion: La contrasefia se debe escribir tal y como se capturd en el SOLCEDI v es necesaria para
que el contribuyente pueda utilizar el certificado digital.

Debe conformarse al menos por una combinacion de numeros y letras; acepta caracteres especiales.
Se considera la diferencia entre minusculas y mayusculas, también se cuentan los espacios en blanco.
El sistema acepta un maximo de 50 caracteres.

No hay forma de recuperar una contrasefia, en caso de olvidarla o extraviarla se tiene que generar un
nuevo CSD.

En caso de que la contrasefia de clave privada tenga un caracter con N o tenga mas de 50 caracteres
favor de comunicarse al departamento de soporte de FEL.

e TEL: 01 222 1 41 38 10.
Soporte@facturarenlinea.com.mx

In

Mensaje de pagina web (25w

La contrasefia de la clave privada es incorrecta. Ingrese la contrasefa
L k correcta,

______ Imagen 93

3.4.- Errores al emitir el CFDI.

A continuacion se muestran los posibles errores que se pueden generar o al emitir un CFDI, en los
cuales se indica el proceso a seguir para solucionar esta incidencia.

3.4.1.- Error de timbrado 818. A

Este error (Imagen 94) se genera cuando el Certificado de Sello Digital recién configurado tenga ’.'!.
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menos de 48hrs de haberse solicitado en SAT, por lo tanto el usuario no puede emitir facturas ya que
su CSD se encuentra en proceso de publicacion, hasta que este es anunciado en una Lista de Con-
tribuyentes con Obligacion (LCO) del SAT.

La actualizacion de la LCO puede tardar de 36 a 48 horas habiles a partir de la obtencion del CSD,
este proceso es automatico y lo realiza el SAT y el PAC de forma conjunta, por lo que no es necesario
realizar tramite alguno y so6lo basta esperar el tiempo requerido para poder generar su CFDI.

’.L Error de timbrado: 818, El CSD no existe en la LCO,,
£5

Aceptar

------ Imagen 94

3.4.2.- Error 402.

Este error (Imagen 95) surge porque el RFC del emisor no se encuentra en el LCO, o porque el RFC
registrado en la cuenta de FEL es incorrecto, verificarlo con la cédula fiscal, y comunicarse al area de
activaciones en FEL para solucionar el problema.

En caso de que el usuario no presente la situacion anterior, este error también puede ser igual al del que
el Error 818 para mas detalle se puede consultar en este mismo punto.

Pagina en https://www.fel.mx says:

Error de timbrado: . 402, RFC del emisor no se encuentra en
el régimen de contribuyentes

------ Imagen 95

3.4.3.- Error timbrado 301. XML mal formado.

Este error se genera cuando hay espacios al principio o final en un campo, en el mensaje le saldra el cam-
po que tiene el espacio (imagen 96), pude estar en la informacion fiscal, impuestos o algun complemento
que se esté manejando en ese comprobante. La solucion simplemente es borrar el espacio en el campo
para que pueda seguir facturando por ejemplo Imagen 95: # vwciices

I4)
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Mensaje de la pagna https:/fwww.fel.mx:

IUsar misma imrormacion de contacto

*RFC SOP010203F01
*Razdén Social: Empresa

P .
*Régimen ersona Fisica

ersona Mora
“Calle: MCENTE SEGURA | 3
*Numero Extend .

Nimero Intenior: 2

*Colonia: PERIODISTAS CAMPUS PUEBLA

Error de tmbrado: 301, XML mal Formado, El elemento
'noAutorzacion’ contiens espacios.

3.4.4.- Error de timbrado 824 (Imagen 97).

Mensaje de pagina web B

! 5 Error de timbrado: . 824, Contribuyente no tiene validez de obligaciones.

www.fel.mx &

Imagen 96

Imagen 97

Este error se genera porque el contribuyente puede tener algun pendiente con sus obligaciones fiscales,
para corregir esta situacion es necesario que entre a https.//siat.sat.gob.mx/PTSC/ en “Mi portal” y realice el
siguiente proceso (Imagen 98):

Capturar RFC y clave CIEC >Servicios por Internet> “Consulta de contribuyentes”>seleccione el tipo de
Persona al que pertenece y capture su RFC vy letras que aparecen en la imagen, dé clic en consultar, en
Resultado mostrara la inconsistencia que tiene con el SAT.
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Después solicite la ayuda de un asesor fiscal para resolver su inconsistencia, llamando al 01800 INFOSAT

0 via chat en el portal de SAT. Una vez solucionado su estado la actualizacion del LCO puede tardar de
36 a 48 hrs, después de este plazo ya sera posible emitir el CFDI.

e T R e

- C 0 mine porarsat SAatatonma set Qo s
Sisar 3
inss Cellass e sfogades JIBCliams AL Ad e Malecscs facdaries bl L N B T LR S T

T A § ot —
Camoed 39 1Manos tace Twn do fureene

ey

b awrangrgivsy * Pernans P %W <uar
Vetwern ¢ L Aae
P
e Pevsans Mered
Bol it rmuirbon
Devivewes
Comgearsares - St
Domatwras | Dorscen
s Pt S Bt et
Cumgumagets a8 u Fa
regrYnte fe tawaiavia v
o - —
:‘:"-"1‘”'"‘ Fue  wmdatosnes do boguitbod it e i Blonbetes M e leoges poe foens
]
- ate .

______ Imagen 98
3.5.-Error al Cancelar.

Es posible que al cancelar su CFDI presente inconveniente esto puede ser por factores distintos, hay
una opcion alterna Cancelando directamente en el portal del SAT en el siguiente link:
https://portalcfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

Si llega a cancelar por este medio unicamente envié el acuse de cancelado con las datos de su
cuenta al correo de soporte@facturarenlinea.com.mx, para que pueda ser cambiado el estado de su
CFDI.

3.5.1.- Error al Cancelar no todos los CFDI fueron Cancelados.

Una vez que se genera un CFDI, para poderlo cancelar hay que esperar un plazo minimo de 24 hrs,
ya que es posible que su factura se proceso de entrega y por esta razdn no es posible cancelar.

3.6.- Error en el Sistema FEL

Si el sistema FEL presenta las siguientes inconsistencias:
e Pagina Paralizada no pasa de un apartado a otro.

e Pagina en Mantenimiento o que No Existe. Z
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e Auto Relleno en Contrasefna de Ingreso.
e No desglosa la Cartera de Cliente o Producto

Este error se presenta por deficiencias del navegador, es posible que este utilizando Internet Explorer
y este navegador soélo funciona con su modo compatibilidad, es mejor que use o descargue Google
Chrome (Descargue aqui).

En caso de que ya cuente con Google Chrome unicamente hay que borrar Archivos Temporales o Eli-
minar las ToolBar.

3.6.1.- Eliminar Archivos Temporales o Historial.

Los Archivos Temporales es informacion que se guarda cada vez que usted navega en Internet, como
paginas web, contrasenas, cache y cookies esto hace lenta o ineficiente su navegacion en Internet afec-
tando su proceso de Emision de Comprobantes Fiscales en el sistema FEL, para solucionar esto es muy
sencillo Unicamente hay que seguir el siguiente proceso:

1.- Ingresa a una pagina de Internet y da clic en icono de herramientas del navegador como lo muestra
la imagen 99.
2.- Después da clic en Historial

o =V et S bt 0 %V B3 Seoge

5/ /www.google.com.mx/

Huwes pretaia

Nuwos vemtars
Muwes ventans 3¢ mcogonz

Frome

Ednm Cota Copar  Pegw

Google

Mexico

=

Beacar con Coogle Me simmtn con ssrte

______ Imagen 99
3.- Mostrara una nueva pagina da clic en “Borrar datos de Navegacion” Imagen 100:
C [ chromei/history
Chrome Historial Buscar historial
I Historial
Borrar datos de navegacion.,. |
R b m - - Imagen 100

4.-En la ventana que muestra Eliminar los siguientes Elementos de, Seleccione: El principio y todas las
casillas, después dé clic en “Eliminar datos de navegacion”, como lo muestra la siguiente imagen 100.
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Eiminar datos de navegadon

Eliminar los siguientes elementos de:| el pancipio

o) Eliminar historial de navegacion

Borrar ¢l historial de descargas

Eliminar cookies y otros dates de sitio y de complemento
Vaciar Ia caché

Eliminar contrasenas aimacenadas

Eliminar informacion almacenada en formularios de autorellenado

4 & 8 ¥ N @

Borrar datos de aplicaciones alojadas

Revocar autorizacion de licencias de contenido

Mis informacion l Eliminar datos de navegacion | | Cancelar

Imagen 101

5.- Cierre su navegador y vuelva a entrar y verifique que el sistema FEL esté funcionando de manera
correcta.

3.6.2.- Desinstalar las Toolbar

Verifique que su navegador no tenga instalado Toolbar o Barras de herramientas (Imagen 102), se suelen
distinguir en la parte de arriba de su navegador, estas se crean automaticamente de otros proveedores
de software pueden cambiar tus preferencias de busqueda, la pagina Nueva Pestana y tu pagina de
inicio o causar otros problemas en tu navegador, estas barras se agregan automaticamente y se produ-
ce cuando visita un sitio web y hace clic en un enlace para su “Instalacion”, descargando y ejecutando
instaladores de barras de herramientas u otro software que incluye una barra de herramientas como
parte del proceso de instalacion.

Tenga cuidado al instalar o actualizar otras aplicaciones y asegurese de desmarcar las opciones para las
barras de herramientas o cualquier otro tipo de software incluido que no desee.

& hite

9"““‘1"%

nad  Metsanger

—

2 R

Burng

| MSN

mages | Vioso |

News | Mage

[

!

ors LI

SPORTS  MONEY LEESTVLE

LOCAL  AUTOS  ACADEMY AWARDS  MORE
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Desinstalaremos manualmente de la lista de programas la aplicacion Toolbar.
1.- Vaya al Panel de Control y después Agregar o Quitar programas y busque el programa, y después
de desinstale y espere a que termine el proceso (Imagen 103).

N R ——)

€ . |74 « Progra... » Programs and Features - Search Programs and Features je

Control Panel Home

Uninstall or change a program

View installed updates To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall,
# Turn Windows features on or Change, or Repair.
off
Organize ¥  Uninstall/Change = v @

Name Publisher ol
*,:_") Smileys We Love Toolbar for IE SqueekyChocolat
(7] Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x64 9.0.3... Microsoft Corpor
Eentrusted Toolbar entrusted
22 TuneUp Utilities 20 Uninstall/Change TuneUp Software =

------ Imagen 103
2.- Ahora abra su navegador Google Chrome y siga los siguientes pasos:

Desinstale la extension para eliminarla completamente del navegador:

1. Dar clic en el menu de Chrome en la barra de herramientas del navegador.

2. Dar clic en Herramientas.

3. Seleccione Extensiones.

4. Dar clic en el icono de la Papelera situado junto a la extension que quiera eliminar por completo.
5. Al aparecer el cuadro de dialogo de confirmacion, haz clic en Eliminar.

También puede desactivar temporalmente una extension inhabilitandola en la pagina de Extensiones.
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ANEXO

Ejemplo Factura Constructora

Pejara las empresas dedicadas a la construccion podran implementar en su factura informacion adi-
cional requerida para este rubro, como “Amortizaciones o Anticipos” en este caso como es un pago
parcial de esta forma aplicaria la Forma pago y puede desglosarse en la descripcion como informa-
tivo ya que en Facturacion Electronica no hay un campo especifico para incluirlo y de acuerdo a la
ultima Resolucion Miscelanea Fiscal y anexo 20 seria la forma correcta de incluirla.

Para el caso de retenciones como 5 al millar de inspeccion de obra u otros impuestos que se mane-
jan aplican como impuestos locales, también es posible incluir notas adiciones que sean requeridas
para este tipo de formato.

Empress de Ejemplo B.A, da C.V

Il\

M. FERRANTI

e Mgl Tt Régimen Ganeral de Ley Personas Marales

h_:l—uh :...u.., Pushla .
.- m}lll 104RRS v 'ARCIALIDADES MOH
Earcpa T84 :l!
Camo da Mucuiliopas C P. 42388 Mo dateys Mo identificads
GINTIDAD E— DERCETIMAGR FEECHC OMITLERY BIORTE
MR CLEVE PRESIFUENTAL: 11 837 00 ROETE 001 Th0i 004 5701 AZE] [RULEL S $1rMan
e ﬁ um“mm DELA
IS INFRABSTRIKZTCNA LA mw I
IRECANE PR ¥ S,
[ 1) DEMS. hw
SGN PERFIDO DE DL 10 AL 30 DE DE %11
EERVEAC: LA
i e e T
ETTERG.
PARRLOA MUMICIFYS D SAH FERHANDO T VILLAC LN,
§.2 LA | TR T
DEL| N8 SN PERMOLHED T
m SONTIETD No B-ERV-N1L 1 F
DE PETHR 18 D, CEN

TMPORTE DE LA EFTIMAGEN N0, 01 (00) TITHEXE
————————15 ¥ DEL LY.L 10,020.00

—  EDTOTA NI

10 % DE KMOETIZACKMN DL AFTIONS 11,THAS
18% DELLY.A, | 46580 13,4T0.51

TS VENTIOCE MK YRRl RO T SO0 RIS, SV1E MR PO 411705
TRIVE Wi 1800
Toia

1LIma
LE =t ]
LE. ]
Pt ]
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Ejemplo Factura de Gasolinera.
FEL permite hacer de forma muy sencilla en donde sélo con poner el monto total del costo de combus-

tible (Magna, Diesel o Premium) te calculara la cuota IEPS e IVA de forma automatica, ademas podra
integrar cualquier otro producto dentro de la misma factura.
Con mis plantillas podra disenar el formato como el siguiente ejemplo:

Empresa de Elemplo 5.A. de .Y Fattura No: A 3
ALADTO203FEL FOLK RESAL JAIDE
[y 4HTOAL 4 TEST- TEST. TEST-EFATHTEED
Alaraks ING 206 2
— Caol. PERIODISTAS 72400
——— PAQHUCH DE 30TO Pusbla PLEBLA
MEXICO
F a Tal 771 156 30636
PECHAY HOM Dl CERTIMCACIOM: PIGHA ¥ HOMA DIl BabiOH Dl CPOE [y, Dol P DL IR TIFFCADD: DL AT . Dl N DL CERTICADD DL B
201308 26T 1827 2T S013-08-25T152T 28 0001 COOOOINCENER0T Q000 D000 CENSE338
Fiigimom Flaess PRI Gnaal de Livy Pemonish Morses AENTE
g o Bt Pushin, Pusbis ik AMAOM- FIOabAE: Viarspas
Fooma do Fagss Pt 0 LIvh S0 87 RN [ 10FF
FostiLcy IGodoin: Z5 eepbmore 2013 Ohve o Mol WO il
Wincose FagD O KMITOROG Eurpa M4
DU s Marusepso O F. 42354
o Livor | Dombusitte Meorm ez [yt
140 PN | ANTICGNGELANTE 9000 %0000
TERNITON LTI FIICH, S¥ICC NN BATOTA:  wsEmad
TR 1 RN 561,29
TATAE g0

D D L S L 0 B L [ OO DR GOl >

Eviv doowmanic v W reprermierion imprere de un DI Pigine 1 de1
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Ejemplo de Carta Porte.

Comprobante de Traslado no deducible, su uso exclusivo es para amparar el traslado de mercancias,
No para cobrar servicios, para este caso se tendria que hacer una factura.

Con Etiquetas personalizadas podra integrar extra como Lugar de Origen y destino, Matricula Vehiculo,

ademas el sistema permite también agregar pagarés y firmas como el ejemplo que a continuacion se
muestra.

Carta Porta No: A5 Empresa de Elamplo S.A. de GV
HLAD TR FEL

FOUK P BN 5 s
Fharales NG 200 2 pr—
Gol. PERIDDISTAB T2KIG 2= EMPRESD
PAHICA DE SCT0 Pusbis PUEBLA
E00C
Tol. 771 1530 K36
FEGHA T HET DI OEFTIFRVONNE PEGHATHRYYA D IR DE OFTY: [H0. [ NP DL, CRNTPIOPDND DL AT WO, D Y DML CENTAIODND L. RO
AR R 5 O] R R T [ -
| [ien st Régimen General de Lay Personas Mesles
Carlos Rosalas U;_tw P-Mh.l'-‘—h;h
e ULl il o BRI maﬂaﬂlhm MXM
gh'ﬁmmmmmncr 42056 ennkie L.
M
PUAODCHHUKE 123156465 DENTIND: Cancun Quintsna Roo WALDH 12800
CLANE : 1 DONDLUCTORE Emeasto Dominguez OFMEBE Pusbia Pus
OUMTA BOR 10000
GANTEMD | g DERCRIFOOH PRECIO UMITARID MPORTE
100 et | BULTOR $1 £
UM 25 OLABE: coviel 0020 000000
OCNTIENEM: BENILLAE: PEBL: - 25 kf
WITEE W PEZ0 EFTIMADO - 300y
100 WA [BEGURO $1,000.00 $1,000.00
100 WA | DEBGARGA £ 500 500D
BT R TR TR TR P, S EETOTAL & i
Pelenckin
TFLETH VA, L0 348000
TOTAL & 1230000
[ T ] e o
Conductor Focupicrn
me&wmmm&=mm

— e UG
= g E12

e | [=]=

I S LB e b L [ R A OO ORI DMl

Fokios Diginaes | P2
Proubadr Ahicky 0 OUUAS
No. BAT SBTI0

Evie doommenic v wrm ropresssieckin bnpress de un CFOI Pigie 1 de1
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Ejemplo Factura para Aduana.
Para los agentes aduanales podran integrar informacion fiscal requerida para su giro, lo que es Docu-
mento Aduanero, Fecha de Expedicion y aduana.

También podra ingresar informacion extra para detallar la informacién requerida en su factura, a conti-
nuacion un ejemplo:

Ermprasa da Elamplo S.A. de C.V Factura Mot A9
ALANMODZOZFEL FOLHY PescAL WD
M;E{Bz CIBAECA4-TEST-TEST-TES -(E284TIBCE4C

Col. PERIDDISTAS 72400

PACHUCA DE S0TO Pusbla PUEBLA
MEXICO

Tal. 771 1630 636

PRI HOPh DIl OERTIMGANHE PRTHAY P Dl B D4 0P O DI MR DAL ORFTIFOAD DML AT W0, D WL DL RTINS DL B
ANI0SIETI1ASAS 3082871 14543 00001 DODODOX A0S0 T 0001 DD00DXI 3855538
QNS TRgine P P o Loy F
oy Ll Salmpaiicin Pusila, Pwebla
ey mﬁﬁl - Fomol o PN¥ Prgesn wos sl sehitlolin
o Povhs do Bondeinl 26 saphenizs 2013 G debcmdsc M
m.m I i Pagcd T b ey
[ G.P. 4296
Poatak bl Sl 563,00/ 48 Ot mattnd 7 Oulac 51 1 205465500 Provesdas WENZHOU M & C FOREING TRADE ©O., LTD
Cphrack L A1 = IMPORTACION HIIMHPH-‘ Aarea
e PZAS PARA MUEBLES Vikar achundd 25000000 Tipsh 8 car: 1320
Pacimank: 1301589 Husealrs IS 13011560 Pashra 44
GATEMD e DEECRIPCIH PRECIO LWITARID PORTE
1.00 MA  HONORARIOS SOBRE : 13596048 § 150,000.00 $ 150,000.00
Mo, doc. aduanero: 145646512315648, facha de axpodicitn: 2012-05-21
Aduene: fhuyulbbghj
1.00 MA  SERVICIOS ADICIONALES $ 30,000,00 % 30,000.00
1.00 MNA VALIDACION % 30,000.00 $30,000.00
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Los ejemplos anteriores cuentan con un disefo de plantilla, usted podra modificar el formato y color

como lo desee.

Ejemplo Notas de Crédito.

Es un comprobante Fiscal de egreso que sirve para descontar de su cuenta por cobrar un importe de-

terminado. Se emite en los siguientes casos:

Descuentos o bonificaciones Devolucion de mercancia, Cancelacion de factura en un periodo posterior.
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Ejemplo Recibo de Donativo.

Comprobante de ingreso que da una institucion Autorizada para recibir donativo en especie o ingreso
monetario. Para este caso se incluye el complemento de Donatarias en el que se ingresa la fecha y nu-
mero de autorizacion y la leyenda que se anexa dentro de la descripcion o como plantilla especial:

Este comprobante ampara un donativo, el cual sera destinado por la donataria a los fines propios de su objeto social. En
el caso de que los bienes donados hayan sido deducidos previamente para los efectos del impuesto sobre la renta, este
donativo no es deducible. La reproduccion no autorizada de este comprobante constituye un delito en los términos de
las disposiciones fiscales.
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Ejemplo Notas de Cargo.

Comprobante fiscal de ingreso el cual se usa para cargos hacia el cliente los cuales son generados por
movimientos fuera del flujo normal de la venta.

Un ejemplo de una situacion en la que se generaria una Nota de Cargo es, si un cliente le paga a la
compania con un cheque sin fondos y al momento de cobrar

el cheque el banco le cobrara a la compania una comision, por lo que la compania podra generar una
Nota de Cargo para que el cliente asuma la comisidn por el cheque sin fondos.
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Ejemplo Notas de Devolucion.
Comprobante de Egreso que se utiliza para la devolucion de dinero.
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Diferencia entre la FIEL y CSD.

Un error frecuente es confundir los archivos de la FIEL y CSD ya que son muy parecidos, pero el CSD
que es el que se utiliza para poder emitir un CFDI y se distingue por una ”S” después de la terminacion
del archivo, es decir S.key.

Otra forma de distinguir un .CER de FIEL o de CSD, con los siguientes pasos:

1.- Dar doble clic en el .CER o abrir

2.- Desplegara una nueva ventana, dirigirse a la pestana detalles.

3.- En la lista de abajo, localizar “uso de la clave” y en la descripcion aparecera (d8)= FIEL o (c0)=CSD.

En seguida se muestra los detalles de FIEL y CSD:

FIEL

- La Firma Electronica Avanzada “Fiel” es un conjunto de datos que se adjuntan a un mensaje electro-
nico, cuyo proposito es identificar al emisor del mensaje como autor legitimo de éste, tal y como si se
tratara de una firma autografa

Caracteristicas de la FIEL

Fjemiplo e Brchivas HEL

%ﬂm'lﬂlﬂ'lt&.ﬁ.m |__. IR 0T 01 L2A Jomey

| | EIMDIDOTL A reg *Lontrases de Clave Frivada

Estos archivos electronicos nos serviran para generar tramites fiscales en el portal de SAT, entre ellos
el Certificado de sello digital, el cual es requisito basico para poder emitir CFDis

Para obtener la FIEL, puede verificar los requerimientos en la pagina del SAT.

Certificado de Sello Digital (CSD).

Clave publica criptografica, que sirve para dar autentificacion fiscal del CFDI del contribuyente.
Un certificado de sello digital, es un documento electronico mediante el cual una autoridad de cer-

tificacion (SAT) garantiza la vinculacion entre la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica

;‘9 I Ho it
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Para poder obtener el Certificado de Sello Digital puede apoyarse en el siguiente manual.
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GLOSARIO

ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Es el desarrollo de actividades en areas econdmicas como industriales, comerciales, agricolas, silvicolas,
mineras y servicios.

ASESOR FISCAL

Profesional que asesora y aconseja en temas tributarios y que le ayuda a cumplir con sus obligaciones con
el Servicio de Administracion Tributaria de manera confidencial y gratuita.

ASESOR DE VENTAS FEL

Persona que apoya y asesora con el proceso de compra de paquetes CFDI.

APLICACION EN LIiNEA FEL

Sistema integral para la emision de facturas electronicas a través de la web.

AUTENTICACION

Procedimiento o proceso mediante el cual se acredita la identidad del usuario para usar un sistema que
opera bajo un esquema de seguridad.

AUTENTICIDAD

Caracteristica intrinseca de la Firma Electronica Avanzada, en donde el autor del mensaje queda acredita-
do, puesto que permite verificar la identidad del emisor de un documento.

CADENA ORIGINAL

Se entiende como cadena original, a la secuencia de datos formada con la informacion contenida dentro
del comprobante fiscal digital, establecida en el Rubro C del Anexo 20 de la Resolucion Miscelanea Fiscal.

XML

Es un lenguaje que permite organizar datos o informacion mediante etiquetas, crea archivos de texto,
organizados con etiquetas que contienen informacion de manera estructurada, ademas de que permite la
definicion de un estandar para el manejo de informacion.

CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Los certificados de sellos digitales son expedidos por el SAT son para uso especifico de Comprobantes
Fiscales Digitales. Por medio de ellos el contribuyente podra sellar electronicamente la cadena original de

los comprobantes que emita en cada una de sus sucursales; asi se tendra identificado el origen del compro-
bante fiscal digital, junto con la unicidad y las demas caracteristicas que tienen los certificados digitales
(Integridad, no repudio, autenticidad y confidencialidad). El contribuyente puede optar por pedir un sello
digital para cada una de las sucursales, establecimientos o locales, donde emita comprobantes fisoale

£ =em

digitales.

%
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CLAVE DE IDENTIFICACION ELECTRONICA CONFIDENCIAL (CIEC)

Sistema de identificacion basado en el RFC y el NIP (nimero de identificacion personal), utilizado
para realizar declaraciones provisionales y declaraciones anuales.

CLAVE O LLAVE PRIVADA (*.KEY)

Es un archivo electronico necesario para generar el uso de algoritmo asimétrico y que solo debe
ser conocido y resguardado por el propietario del par de claves o llaves (publica/privada). Con esta
clave o llave privada se realiza el firmado digital, mismo que codifica el contenido de un mensaje.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION (CFF)
Ordenamiento juridico federal que establece los conceptos y procedimientos para la obtencion de
ingresos fiscales.

COMPROBANTE FISCAL DIGITAL A TRAVES DE INTERNET (CFDI)

Es el mecanismo obligatorio de comprobacion fiscal de ingresos, egresos y propiedad de mercan-
cias en traslado por medios electronicos, el cual hace referencia el articulo 29, primer parrafo y
fraccion IV del CFF vigente a partir de Enero de 2011, cuya particularidad es la remision del mismo
a un proveedor de certificacion de CFDI autorizado, para su validacion, asignacion del folio e incor-

poracion del sello digital del SAT.

CONFIDENCIALIDAD

Sélo podran participar en la transaccion el receptor y el emisor del mensaje, ya que la encriptacion
transforma el mensaje original en caracteres ininteligibles y el acceso al mensaje original es restrin-
gido por medio de la contrasefia de clave privada.

CONTRIBUYENTE

Toda persona obligada al pago de contribuciones.

DOCUMENTO DIGITAL

Es todo mensaje de datos que contiene informacion o escritura generada, enviada, recibida o archi-
vada por medios electronicos, épticos o de cualquier otra tecnologia.

EMPRESA

Persona fisica 0 moral que busca obtener alguna ganancia al comprometer capital y trabajo en el
desarrollo de una actividad.
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ENCRIPTAR
Es la accion de codificar informacion de tal forma que sdélo quien conoce la estructura del cédigo
pueda descifrarlo. Para efectos de este proyecto, la informacion del certificado se codificara de tal

manera que solo las aplicaciones emitidas por el SAT podran descifrarla.

FACTURA

Documento con todos los requisitos fiscales que expide un contribuyente, en el que consta el tipo
de mercancia o servicios de una operacion comercial y el importe cobrado por ellos.

FACTURA ELECTRONICA

La factura electronica en México es un tipo de comprobante fiscal digital y se define como un do-
cumento digital con validez legal, que utiliza estandares técnicos de seguridad internacionalmente
reconocidos, para garantizar la integridad, confidencialidad, autenticidad, unicidad y no repudio del
documento.

FIEL
Nombre con el cual se dio a conocer la Firma Electronica Avanzada. Ambos términos se utilizan
indistintamente.

FIRMA ELECTRONICA AVANZADA (FIEL)

Conjunto de datos asociados a un mensaje, que permiten asegurar la identidad del contribuyente y
la integridad (no modificacion posterior) del mensaje. Ademas de contar con un certificado digital ex-
pedido por el SAT o por un prestador de servicios de certificacion autorizado por Banco de México,
esta firma tiene las cualidades de Reconocimiento por el marco legal, Fiabilidad técnica basada en
infraestructura de llave o clave publica, otorgando las garantias de Integridad, No repudio, Autenti-

cidad y Confidencialidad.

PERSONA FiSICA

Es aquel contribuyente que se constituye de un solo individuo. Persona Moral Es el contribuyente
que se constituye por una empresa, asociacion u organizacion.

PROVEEDOR AUTORIZADO DE CERTIFICACION (PAC)

Un Proveedor Autorizado de Certificacion de CFDI (PAC), es aquella persona moral que cuenta con
autorizacion del Servicio de Administracion Tributaria para validar los CFDI generados por los contri-
buyentes, asignarles el folio e incorporarles el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria.
Asimismo, tienen como obligacion, enviar al SAT copia de los CFDI que validen de sus clientes.
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RFC

Es la cadena de caracteres que, de tratarse de una persona fisica, se compone de 4 letras, 6 digitos
numeéricos y 3 digitos alfanuméricos, que el contribuyente obtiene en el momento de realizar su ins-
cripcion ante la Secretaria de Hacienda. Si el contribuyente es persona moral, la cadena se compone
de 3 letras, 6 digitos numéricos y 3 digitos alfanumeéricos.

NAVEGADOR
Programa que permite visualizar paginas web en la red ademas de acceder a otros recursos, docu-
mentos almacenados y guardar informacion.

SISTEMA OPERATIVO

Software basico de una computadora que provee una interfaz entre el resto de programas del or-
denador, los dispositivos hardware y el usuario. Administra los recursos de la maquina, coordinar el
hardware y organizar archivos y directorios en dispositivos de almacenamiento.

Los Sistemas Operativos mas utilizados son, Windows, Linux y Mac. Algunos SO ya vienen con un
navegador integrado, como Windows que trae el navegador Internet Explorer.

USUARIO FEL

Persona que tiene derechos especiales en algun servicio del acceso en linea de FEL y acreditarse
en el mismo mediante una clave de acceso, obtenidos con previo registro en el servicio de manera
de pago. Un usuario tiene asignada una cuenta propia que mantiene informacion y manejo de fac-
turacion.
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