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Configuracion

La ruta de acceso al software de Facturacion Electrénica por Internet es:
Inicio>Programas>B2B Servicios>Factura Electrénica por Internet.
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|, B2B Servicios Documentos

2] Factura lectrénica por ntemnet i
Mdsica

Juegos

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

4 Atris

' Buscar programas y archivos PI Mm

253 PM
10/20/2011

Si al abrir el programa te aparece un recuadro que te indica que existe una nueva versiéon de Factura
Electronica por Internet, por favor siempre acepta la descarga dando clic en Aceptar.

Actualizacion disponible

Actualizacion de la aplicacion

Hay disponible una nueva versidn de Factura Electrdnica por Internet.,
éDesea descargarla ahora?

Mombre: Factura Electrénica por Internet
De: update.facturaelectronica.mobi

[ Aceptar ][ Omitir ]




Cada que inicies la aplicacion deberas de colocar tu usuario y contrasefia para poder realizar las operaciones
gue necesites. El programa no permite guardar sesiones por motivos de seguridad.

TR YRS A U

Cerrar Programa

Si el usuario y la contrasefia son correctos aparecera un recuadro que te da la bienvenida indicandote tu RFC.

Bienvenido RFC

Si el usuario y/o contrasefia son incorrectos volveras a ver los espacios vacios para que vuelvas a introducir el
usuario y la contrasefia.

Tienes tres intentos para acceder al sistema. Después del tercero se bloqueara el usuario y deberas
recuperar tu contrasefa.

La primera vez que utilices esta aplicacion te aparece este cuadro. Da clic en Cerrar para iniciar con la
configuracion.

| Verificando tu configuracion

@ Nos falta configurar algo...

El sello esta vencido.

No se especifico el servidor SMTP para envio de coneo electrdnico.
No se especifico el usuario SMTP.

Mo se especifico el password SMTP.

Mo se especifico la ruta del archivo KEY

Mo se especifico la ruta del archivo .CER

Cerrar




Recuperar Contrasefia

Para recuperar la contrasefia dirigete a http://www.facturamovil.com y haz clic en Recuperar Clave.

Este enlace te llevara a una pantalla donde debes de colocar tu usuario (el correo electrénico con el que
accedes a Facturacion Electrénica por Internet) y verificarte por medio del CAPTCHA .

*Nueva clave: Debes teclear la nueva clave con la que ingresaras al sistema. Tener cuidado del uso de
mindsculas, mayusculas, o signos.

Cambia tu clave de acceso.

Para cambiar tu Clave de acCeso es Necesario que Proporciones el cormeo electrénico que utilizaste para registrante. Sino recuerdas tu Comeo, coNtactanos para ayudarte
Tu correo electronico:
Nueva clave:

Verificacion:
No soy un robot

Una vez llenada la informaciéon dar clic en Cambiar clave.

Recibiras el mensaje de que tu clave ha sido cambiada. Tu clave ha sido cambiada.

Ahora puedes acceder de nuevo a Facturacion Electronica


http://www.facturamovil.com/

Area General de Trabajo

El area de trabajo de Factura Electrénica por Internet se divide en tres partes.

El mend principal

Inicio  Opciones  Configuracion  Ayuda

El menu de acceso rapido

Administrar
Articulos
Administrar
Clientes
Crear
Factura
Consulta de
CFDIs
Reporte
Contable

y el &rea de trabajo donde capturas la informacion necesaria para generar las facturas digitales.



Configurar Sello Digital

1. Dirigete al menud Configuracién>Sello Digital>Configurar para adjuntar el certificado y la clave privada del
CSD (Certificado de Sello Digital).

vConFiguraci;:'bxh _‘ Ayuda

Empresa
Envio de Email
Folios

Sella Digital » Configurar ‘

Personalizacién > | Ver informacion

Esta pantalla te indica las rutas de la carpeta donde se guardaran los CFDI que generes con la aplicacion (Ruta
CFDI)

Rutas ’__1—[
Ruta OpenSSL: C:'\UpenSSL-Win32'\5in\openssl.exe ‘ Buscar ’

Ruta de CFDls: C:AFM-CFDIN aoatoaiod B

Ruta archivo .CER Buscar
Ruta archivo KEY | ’ Buscar

Contrasefia de Clave Privada:

Guardar ] ‘ Cancelar

Ahora debes indicar la ruta donde se encuentran los archivos con extensién .CER y .KEY del CSD.



Presiona el botén Buscar, tanto para la Ruta archivo .CER como para Ruta archivo .KEY para localizar estos
archivos del CSD. Veras el siguiente recuadro donde puedes buscar la ruta. Una vez localizado el archivo

Buscar en: CSDPruebas = @ ¥ = -
Documentos
recientes
Escritorio
=
jl
Mis documentos
Mi PC
LI Nombre: emisor.cer >
<= —
Mis sitios dered  Tipo: CER Files [*.cer] v ’ Cancelar

gue se te pide (sea .CER o0 .KEY) selecciénalo y dale clic en Abrir.

Ahora debes de colocar la Contrasefia de Clave Privada del CSD y darle clic al boton Guardar.

Aparecera un aviso indicandote que se han guardado las rutas correctamente.

Las rutas se guardaron correctamente,

Aceptar




Si deseas revisar los datos de tu sello digital dirigete al menu Configuracion>Sello Digital>Ver Informacion

| Configuracién | Ayuda

Empresa
Envio de Email
Faolios
| SelloDigital > | Configurar '
Personalizacion ~ » ‘  veriformacién l

y te aparecera un recuadro con la informacion de tu sello digital

nwsso, WSO " . 2 =

Expedido a: OU=Unidad 1, OID.2.5.4.5="f AAAAD10101HDFR¥XX01", OID.2.5.4.45=AAA010101A4A [ AAAADID101AAA,
O=Matriz SA, OID.2.5.4.41=Matriz SA, CN=Matriz SA

Expedido por: OID.1.2.840.113549,1.9,2=Responsable: Héctor Ornelas Arciga, OID.2.5.4.45=SAT970701MNN3, L=Covyoacan,
S=Distrito Federal, C=M¥, PostalCode=06300, STREET="av. Hidalgo 77, Col. Guerrera", E=asisnet@pruebas.sat.gob.mx,
OU=Administracion de Seguridad de la Informacion, O=Servicio de Administracion Tributaria, CN=A.C. de pruebas

Yalido desde 30/07/2010 9:58:40 hasta 29/07/2012 9:58:40




Configuracion de Empresa

10

Si necesitas cambiar algunos datos de tu empresa como la direccion o el nombre, o simplemente necesitas
revisar cuantos CFDI tienes disponibles dirigete al menu de Configuracion>Empresa para realizar estas

acciones.

Configuracién | Ayuda

[ Empresa

Envio de Email
Folios
Sello Digital »

Personalizacion »

Datos del Emisor (Razon Social)

Razon Sociak  |Factura MoviSA geCv | Calle: Francsco |

Num. Exterior: 209 Num. interior: 5

Colonia: Laureies Municipio/Delegacion: Ty,ans

Estado: BAJA CALFORNIA SUR Cadigo Postal: 22022
Baja Calformia -

Regresar | [GrabarDatos |

CFDis Disponibles (Creditos) 487

Si deseas cancelar los cambios hechos haz clic en Regresar.

Si deseas guardar los cambios da clic en Grabar Datos. Un mensaje aparecera indicandote que los cambios

han sido guardados correctamente.

Se agregaron correctamente tus datos fiscales.

Los créditos se muestran debajo del los botones e M

Regresar y Grabar Datos.
CFOIs Disponibles (Creditos) 457

10



Configurar Correo Electrénico

11

Para configurar el envio de correos electronicos dentro de la misma aplicacion dirigete al menud

Configuracién>Envio de Email para realizar la configuracion pertinente.

Conﬁguracién ] Ayuda

Empresa

Envio de Email

Folios

Sello Digital v
Personalizacion 3

Ahora debes de colocar los datos de tu correo electrénico (usuario@servicio.com y su contrasefia), el servidor
SMTP, el nimero de puerto y si se utiliza SSL. Para saber cuales son los parametros correctos contacta a tu

proveedor de correo electrénico.

Configuracion de Correo Flectrénico —[

Servidar SMTP

I zuario
FPazsword

Puerto Utilizar 55L [

Tema del Menzaje
Erwvio de CFDI

Cuerpo del Menszaje

Hola, anexo ze encuentran log archivos del CFOIL Gracias.

Frobar Configuracidn | | Guardar | | Cancelar

11



Ya que tengas los datos puedes mandar un correo de prueba dando clic en el boton Probar Configuracion.

Configuracion de Correo Electrénico ’:___I
Servidor SMTP
Usuario
Password
Puerta Utilizar SSL [

Tema del Mensaje
Envio de CFDI

Cuerpo del Mensaje
Hola, anexo se encuentran los archivos del CFDI. Gracias.

Probar Configuracion ‘ I Guardar J I Cancelar

Coloca en el espacio en blanco el correo electrénico al que quieres enviarle la prueba y presiona Enviar

Brilon dé conliguricibn delcarmec electonico.  ammiemmmy

rueba de configuracion del correo electronico

Enviar coreo de prueba a; ||

Enviar I Cancelar l

Si la configuracién es correcta, aparecera el siguiente recuadro:

Mensaje enviado correctamente a:

[ Aceptar

Si hubo algun error en la configuracién, aparecera el siguiente recuadro:

12
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Mensajes CFDI

Ademas de incluir el logo en tus comprobantes fiscales digitales puedes agregar una linea de texto en la parte
inferior del documento

| Configuracién | ayuda

Empresa

Envio de Email
Folios

Sello Digital v

Personalizacidn » ‘

|
1L
1

_ ‘ Mensajes CFDI

Logotipo

Para colocarlo dirigete al menu de Configuracion>Personalizacién>Mensajes CFDI.

Mensajes CFDI ”_] [

Mensaje Factura: 'Factula Mawvil, S. de R.L. de C.V. Tiiuana, Baja California, México.
Mensaje Nota de Crédito:  Este es el mensaie de una ‘Nota de Crédito.
Mensaje Nota de Cargo: | Este es el mensaje de una Nota de Cargo.

Mensaje Carta Porte: Este es el mensaje de una Carta Porte |

Guardar Cancelar

Y veras una ventana donde puedes agregar los mensajes, como esta:

Ahora escribe tu mensaje.

El méaximo de caracteres que se puedes incluir en estas notas son 32767, sin embargo se
recomienda que sean 126 como maximo puesto que estos mensajes aparecen en una sola linea.

Los mensajes apareceran en la parte inferior del documento.

EIS'F: SELLO DIGITAL DEL SAT

PRMH1CCgBOsEnjecl swSpR

e
AR =

o' +EaiioBAT"Este es un CFDI ce Prusba y =m Efectos

ocF B IEFEEY yODswGIER HASS=

Caw011sALFn BAYC IV mgnd T

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRE SENTACION IMPRE SA DE UN CFDI

Facturs Mdvll, 5 de R L d& TV Tijusna, Bsja Califormia, Maxico
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Administrar Folios

Esta opcién te permite agregar, modificar la informacion o dar de baja los folios que se encuentran en tu base
de datos. La informacion que se te pide es el nombre, RFC, direccion, correo electrénico y acceso a los
servidores ftp.

Para entrar a esta opcidn dirigete al menu de Configuracién>Folios

Configuracion | Ayuda

Empresa

Envic de Email
| Folios |
Sello Digital »

Personalizacién

Ahora puedes ver un listado con los folios que haz agregado, ademas de agregar o dar de baja a otros.

Administrar Folios - Agregar folios

Factura A 30100000000000000002 548 Cambios | Baia
Nota de Credito B 12345678911234567891 20 Cambios | Baja
Carta Porte D 10000000000000000000 510 Cambios | Baia

En la parte superior existe un enlace que te permite agregar nuevos folios. Este te lleva a otra pantalla donde
puedes llenar los datos de los folios.

Agregar Folios

Tipo: Factura v

we [

Serie del Certificado: [ [

IRegrmr l [Salvar Cambios I

14
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Estos son los campos que obligatoriamente debes llenar:
Tipo

Serie del Certificado

Folio Inicial

Estos espacios son opcionales:
Serie

Para guardar la informacion sobre los folios haz clic en el botén Salvar Cambios.
Si deseas cancelar presiona Regresar.

Si existe algun error con los folios el sistema te avisara por medio de un mensaje.

Para modificar la informacién sobre los folios s6lo haz clic en Cambios. En esta pantalla s6lo tienes que
modificar los datos que necesites y presionar Salvar Cambios.

Si deseas dar de baja a un cliente haz clic en la liga de Baja. Esto te llevara a una pantalla donde se te pide
confirmar su eliminacion.

Estas sequro que quieres dor de baja estos folos con sene C? E] ‘

Para confirmar que deseas eliminar a ese cliente haz clic en el boton Sl.

Si deseas cancelar la operacién sélo presiona algun otro botén del menud que se localiza al lado izquierdo de la
pantalla.

Una vez presionado Sl verds un mensaje confirmandote cual cliente fue eliminado.

‘ Se ha dado de baja los folios

\ Reqresar

Presiona Regresar para volver a la pantalla de Administrar Folios.

15
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Administrar Clientes

Esta opcion te permite agregar, modificar la informacion o dar de baja a tus clientes que se encuentran en tu
base de datos. La informacion que se te pide es el nombre, RFC, direccién, correo electrénico y acceso a los

servidores ftp.
Opciones | Configuracion  Ayuda

i Articulos »

'I Clientes » ‘ | Administrar Clientes
CFDI 4 Agregar Cliente
Reportes »

Para entrar a esta opcién dirigete al ment de Opciones>Clientes>Administrar Clientes o dale clic en el boton
verde que dice Administrar Clientes que aparece en el menu que tienes a tu lado izquierdo.

Ahora puedes ver un listado con los clientes que haz agregado, ademas de agregar o dar de baja a otros.

Administrar Clientes- Agregar nuevo cliente

Helvex, S.A. de C.V. GUGJ850307HBC Cambios | Baia

16
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En la parte superior existe un enlace que te permite agregar nuevos clientes. Este te lleva a otra pantalla donde

puedes llenar los datos de ese nuevo cliente.

Agregar Cliente

Razdn SocialMomire:
RFC

Cals

Mo, Exterior:

Mo. Intesior:

Colenia:

Mumicipio/Delegacain:

Estado : T

Codigo Postal:

Fals: MEXICO

Mo Repistro Identidsd Fiscal: *Solo exiranjeros

Correo Electronics

Sarvidor FTF:

Ejemplo: fip:!iservidor-destino. comifolder-destino

Usuaric FTP
Claws FTP:

Rigrassr | | Sahvar Cambios

Estos son los campos que obligatoriamente debes llenar:
Razoén Social/Nombre

RFC

Calle

No. Exterior

Colonia

Municipio/Delegacién

Estado

Cdbdigo Postal

Pais

Estos espacios son opcionales:
No. Interior

Correo Electrénico

Servidor FTP

Usuario FTP

Nota: En caso de ser extranjero llenar el No. Reg. De Identidad fiscal de acuerdo al SAT.

17
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Clave FTP

Para guardar la informacién sobre el nuevo cliente haz clic en el botdén Salvar Cambios.
Si deseas cancelar presiona Regresar.

El RFC del cliente es incorrecto

Si existe algun error con el RFC el sistema te avisara por medio de un mensaje como el siguiente:
Da clic en Regresar para corregir los datos.

Para modificar la informacién sobre algun cliente s6lo haz clic en Cambios. En esta pantalla solo tienes que
modificar los datos que necesites y presionar Salvar Cambios.

Si deseas dar de baja a un cliente haz clic en la liga de Baja. Esto te llevara a una pantalla donde se te pide
confirmar su eliminacion.

Estas seguro que quieres dar de bajs a este clente? St

Para confirmar que deseas eliminar a ese cliente haz clic en el boton Sl.

Si deseas cancelar la operacién sélo presiona algun otro botén del menud que se localiza al lado izquierdo de la
pantalla.

w
o
>
i
(&)
-
<%
o
o
"
o

aja &l chente con RFC. XXOOOOOOOOCXXK

 + \ »

Una vez presionado Sl veras un mensaje confirmandote cual cliente fue eliminado.

Presiona Regresar para volver a la pantalla de Administrar Clientes.

18
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Administrar Articulos

Esta opcidn te permite agregar, dar de baja o modificar la informacién de algun articulo que se encuentre en tu
base de datos. Puedes colocar el dato referente al nimero de parte, precio unitario, la unidad de medida y
agregar una descripcion.

Opciones | Configuracion  Ayuda
-‘ Articdos  » Administrar Articulos
I Chertes ’ Agregar Articulo
CFDI v |
| Reportes »

Para acceder a la opcion, sigue esta ruta: Opciones>Articulos>Administrar Articulos, o presiona el botén verde
gue dice Administrar Articulos que se localiza en el lado izquierdo de la pantalla.

Administrar Articulos - Agregar nuevo arficulo

700-1859-55 Monitor para PC 50.00 Pieza Cambios | Baia
810-000718 Mouse para PC 25.00 Pieza Cambios | Baja
810-000755 Teclado para PC 25.00 Pieza Cambios | Baja

Esta opcion te muestra un listado de los articulos que se encuentran en tu base de datos. Para agregar articulos
s6lo haz clic en la liga Agregar nuevo articulo.

Enseguida veras la siguiente pantalla:

Agregar Articulo

No. Parte:

Descripoion: 4
Precio Unitario:

Unidad de Medida:
Clzve Unidad de Medida;|

Clawe Prod:

Regresar | | Salvar Cambios

19



Los campos que son obligatorios llenar son:
Descripcion

Precio Unitario

Unidad de Medida (pieza, kilogramo, litro, etc.)
Clave Unidad de Medida *Catalogo SAT

Clave Producto *Catalogo SAT

El campo que es opcional llenar es:

No. de Parte

Para guardar la informacién sobre el nuevo articulo es necesario hacer clic en el boton Salvar Cambios.

Si deseas cancelar presiona Regresar.
Si necesitas modificar los datos de un articulo presiona Cambios para modificar la informacion.

Ya que actualices los datos presiona Salvar Cambios para guardar las modificaciones.
Si necesitas cancelar haz clic en Regresar.

Si deseas eliminar un articulo de la lista, da clic en la liga que dice Baja.
Ahora debes presionar el botén Sl para dar de baja el articulo.

Si-deseas cancelar ta operacién, haz clic enlaliga Regresar.

Estas saguro gue guweres dar de baja a aste articulo Teclado 7 5l |

20
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Crear CFDI
Facturacion Electrénica por Internet te permite realizar facturas, notas de cargo, notas de crédito, o carta porte.
Para realizar estos comprobantes fiscales digitales es necesario que tengas en tu catalogo

clientes y articulos.

Dirigete al menu de Opciones>CFDI>Crear Factura

Opciones | Configuracidon  Ayuda

Articulos >

Clientes »
CFDI 3 Abrir CFDI [
Reportes  » Crear Factura » ‘ Sin Addenda

Ahora selecciona el tipo de documento necesitas realizar: sin Addenda o con Addenda COLGATE.

La Addenda es informacion adicional en la factura electrénica. No es informacién obligatoria para el
SAT. Estos datos no estan vinculados con el Sello Digital por lo que no afecta a la informacion que
solicita el SAT. La Addenda no tiene un formato estandarizado por lo que la informacion solicitada depende de
las necesidades de las empresas que las piden.
Las facturas electrénicas 2011 cuentan con un elemento opcional llamado "Addenda", gue permite
integrar_informacién de tipo no fiscal o _mercantil, en caso de requerirse. Esta Addenda debe
incorporarse una vez que la factura haya sido validada por el SAT o el proveedor de certificacién
autorizado vy se le hubiera asignado el folio.

Si presionas el botén que aparece en el lado izquierdo de la pantalla vas a generar una factura sin
Addenda.

21
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Cualquiera de las dos opciones te llevara a una pantalla como esta:

Serie y folio s utilizar- [184 ¥ | Selecciona el cliente: | v
DATOS DEL EMISOR
Matriz S8
AAADTDIOTALS
62000
Uso CFDI : | Adquisicion de mercancias v
Cantidad Clave Prod Mo.Parte  Clave UM UM MNo. Serie Descripcion Unitario Importe
(opeional) (opcional)
| I | | | I | __|p | oo
Pedimenio: Descuento:
| |p
| I | | | | | | I | | _ | em
Pedrmenio: Descoenlo:
| |
| I | | | I | _ | oo
Pedimenio: Descuento:
| |p
| I | | | I | _ | oo
Pedmento: Descuenlo:
| |
| I | | | I | _ | e
Pedrmenta: Descuenla:
] |
Agregar Renglonss
| Pago en una sola Exhibicion v | m
E'l;hdﬁai:lsjlhacer un CFOI en una monsda distnts 3 PFESDE, es necesano especficar Iz monsda y &l tipo de cambio &l que regsirsmas contsblemente
] -
Meneda: | Peso Mexicano(MXH) ¥ | Tipode Cambio:) |
Metode de Pago: | POR DEFINIR. v
Tipo Relacion del Folio Fiscal: | v
Falic Fiscal Relacionado: | |
Impuestos Locales Retenidos
Local Retenido Tasa Importe
Q.oo
0.00
Q.oo
Impuestos Locales Trasladados
Local Trasladad Tasa Impartz
0.00
000
0.00

Tienss sgun eror 3 genarar? Click Aqui

La serie y el folio se agregan automaticamente continuando desde el
siguiente nimero de tu Ultima factura hecha.

No se puede revisar facturas pasadas a través de esta opcion. Si quieres es revisar documentos
pasados, selecciona el boton Consulta de CFDI.

Para llenar tu documento selecciona un cliente de la lista que aparece en el menu de Selecciona el cliente.

Selecciona el cliente: | --- E

_.NUEVO CLIENTE
Declaration LDPE (GUVD860703HGF)
Helvex, S.A. de C.V. (GUGJ850307HBC)

22
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Si el cliente al que le realizaras la factura no se encuentra en el listado, selecciona la opcion de ...NUEVO
CLIENTE. Esta cambiard el area de trabajo para que captures la informacion del cliente (excepto los servidores
FTP).

Esta lista se actualiza automaticamente al agregar un nuevo cliente desde el administrador o por
esta via.

Una vez seleccionado el cliente procede a llenar la informacion con los articulos que se incluiran en el
documento.

El formulario te indica cuales espacios son opcionales.
Para colocar los articulos en el documento existe una forma rapida de hacerlo.

Existen dos espacios que te permiten realizar busquedas rapidas: No. Parte (Opcional) y
Descripcién.

Coldcate en cualquiera de estos dos espacios vacios y haz doble clic.

No. Parte um No. Serie Descripcion
(opcional) (opcional) (opcional)

| |

Te aparecera una ventana donde puedes localizar el articulo por medio del boton Buscar.

Para localizar el articulo ingresa algunos de los digitos o caracteres del niUmero parte o parte del nombre del
articulo que quieres localizar y presiona Buscar.

s [

Esta blsqueda te mostrara todos los articulos que contengan los digitos que especificaste.

Q

Resultados - Buscar de nueve

Para agregar el articulo solo haz clic en su liga. Esto agregara automaticamente el precio, la descripcion y la
unidad de medida (UM) en la factura.
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Puedes agregar mas renglones en la factura presionando la liga de Agregar renglones.

El ma&ximo de renglones que puedes colocar en la factura es de 20.

Si deseas, puedes realizar las operaciones en una moneda distinta a pesos mexicanos. Solo debes especificar
la moneda y el tipo de cambio con el que registraras contablemente dicha factura.

Moneda: | Pesos Mexicanos (MXN) E Tipo de Cambio: D

Pesos Mexicanos (MXN)
Dolares Americanos (USD)
Euros (EUR)

Libras Esterlinas (GBP)
Yenes (JPY)

Dolares Australianos (AUD)
Dolares Canadienses (CAD)
Dolares Hong Kong (HKD)
Dolares Neozelandeses (NZD)
Dolares Singapurenses (SGD)
Dolares Taiwaneses (TWD)
Francos Suizos (CHF)

Reales Brasilefios (BRL)
Yuanes (CNY)

También existe un menU donde puedes especificar el IVA, Retencion IVA, Retencion ISR y colocar el
descuento.

El descuento se debe de especificar como la cantidad a descontar, jamas como porcentaje. Si
no aplica el descuento deja la cifra en 0.00, de otra manera el calculo no se generara correctamente.

Dependiendo del tipo de documento que realices (con o sin Addenda), el area de célculo mostrara algunas
opciones extras.

Recuerda que para realizar estos documentos debes indicar cuantos articulos serén incluidos en
la transaccion. Si no lo haces, verds un mensaje indicandote que hace falta colocar la can tidad de
articulos. Jamas te indicard si omitiste el cliente o no seleccionaste el IVA, IRS o el tipo de moneda para
dicha operacién.
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Para un documento sin Addenda este sera el menu:

Subtotal: | 2,500.00

Descuento m

Retencion IVA:

Ninguna

Retencion ISR:
Ninguna -

TOTAL:| 2,900.00

Procesar Factura

En el caso de un documento sencillo, cuando tengas completos los datos de la factura presiona Procesar.

Si la realizas documentos con Addenda Colgate, el menu sera el siguiente:

Subtotal:
Descuento:
W 16% |~

Retencion IVA:

Ninguna

Retencion ISR:
Ninguna

TOTAL:

Tipo de Addenda: Estandar |/
ICapturarAddenda Consignacion

Flete
\Otros

T

25
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Para generar un documento con Addenda Colgate, necesitas seleccionar el tipo de Addenda y hacer clic en
Capturar Addenda Colgate.

Retencion [VA:
Retencion ISR
Ninguna E

Tipo de Addenda: [EEITEIANN v |

|Capturar Addenda Colgate

Dependiendo del tipo de Addenda Colgate que realices te aparecera el siguiente formulario:

Estandar Consignacion

Addenda COLGATE Addenda COLGATE

Good Receipt (GR): Periodo Consumos:

Folio: Fecha Inicio:
l I [ ] (AAAA-MM-DD)
Fecha: Fecha Fin:
| | (AaAA-MM-DD) | | (AAAA-MM-DD)
Vendedor: Vendedor:
GLN: GLN:
|7500000000000 l I?500000000000 I
No. Proveedor: No. Proveedor:
| | | |
Moneda: Moneda:
’ Pesos Mexicanos B] | Pesos Mexicanos EH

Procesar S ———
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Fletes Otros
Addenda COLGATE Addenda COLGATE
Fecha de Entrega: Vendedor:
| | (Aaaa-m-DD) GLN:
Vendedor: 7500000000000

GLN:

|7500000000000 I No. Proveedor:

No. Proveedor:

| I Moneda:
Moneda: Pesos Mexicanos Ad
l Pesos Mexicanos E]I

Procesar

Ya que esté lista la Addenda haz clic en Procesar para continuar.

El programa te indicaréa si hubo algun error al generarla.
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Al momento de presionar Procesar el programa te llevara a una ventana donde puedes colocar comentarios
adicionales dentro de la hoja de factura.

Comentarios Adicionales

Comentario 1 [Titulo y Texto):

Comentario 4 [Titulo y Texto):
Comentario 1|

Este es un comentario adicional que aparecera en la factura.

Podria incluir las condiciones de venta, la garantia o cualquier

otro texto.

E ste comentario no es el equivalente a las notas.

Comentario 2 [Titulo v Texta): Comentario 5 [Titulo v Texta):

Comentario 3 [Titulo y Texto): Comentario 6 [Titulo y Texto):

Incluir Comentarios ] l No Incluir Comentarios

Los comentarios adicionales aparecen en la parte inferior, y no son incluidos en los CFDI, sélo en la
representacion gréfica de la factura (el archivo PDF o el HTML).

e

x+ GpIXBTICE+MpIT0BywiBey WD CIAKH

M
-

=]

Comentario 1

E5te o5 un comantanc adcional Qui aparecers en i factura
Podaa inclow las © snes de ventz, 3 garant s o cualquier otro texto
Este comentano n slects = 32 notas

ESTE DOCUI I

El m&ximo de caracteres permitidos para cada comentario es de 2764 por cada espacio. Entre
mas amplio sea un comentario mas espacios u hojas ocupara tu factura.

Selecciona si incluiras o no los comentarios adicionales.
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Ahora veras un recuadro que te da la opcion de guardar la factura en XML o PDF.

-Guardar Archivos ]L

[ XML | -
Guardar XML Guardar FDF
7 dobe

<xml />

LCerrar

Selecciona en qué formato quieres guardar la copia y el directorio donde quieres almacenarla.
Esta ventana seguira apareciendo hasta que hagas clic en Cerrar.

Haz clic en Cerrar para ver la factura en tu pantalla.

Si en los datos del cliente proporcionaste su correo electrénico, la factura se enviara automaticamente a ese
correo. Ademas se guardara una copia en la carpeta de Correos Enviados (Sent Mail) de tu correo electrénico.
Un mensaje aparecera en la pantalla confirmando que el correo ha sido enviado.

El correo fue enviado correctamente.

Si ladireccién del correo electrénico es incorrecta el mensaje de error al enviar el correo lo
recibiras en tu cuenta de correo electronico.

Recuerda que todas las facturas que realices quedan almacenadas en la ruta CFDI que aparecié cuando
configuraste el CSD. Si no recuerdas esta ruta dirigete al apartado de Configurar Sello de este manual.
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Consulta de CFDI

Opciones | Configuracidn  Ayuda

Articulos »

Clientes »
CFDI »
Reportes  » Consulta de CFDIs

Reporte Contable

Para realizar una consulta de los CFDI pasados, o realizar una cancelacion dirigete al menud
Opciones>Reportes>Consulta de CFDI, o presiona el boton Consulta de CFDI que aparece en el lado izquierdo
de la pantalla.

Esta herramienta no te muestra el XML (archivo que se envia al SAT), sdélo te desplega la
informacion basica del documento y te permite ver la versién gréafica de la factura. Para poder

revisar el XML utilizala opcién de Abrir CFDI.

Puedes realizar tres tipos de busqueda: por fecha, por folio o por receptor.

Consulta de CFDI

Por Fecha
Por folio
Serie: Faoli: Consultar

Por Receptor

Cliente: | AGUILAR LEMUS ALEXIS [ AULASS1005E13 | v afio. 2019 v ([N
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Llena o selecciona las opciones de blsqueda y haz clic en el boton Consultar CFDI para que te desplegue un

listado con los documentos que pides.

31

410
an
812
412
are
a1s
418
an
a1z

2

N

n

2011.04.06 12.13:38
2011-04.06 12232«
2011-04-06 12:26:22
2011.04.05 12.28:38
2011-.04.08 12,4828
2011-04-06 12:56:56
20110405 13.03:24
2011.04.06 18 12:40
2011-04-07 11:51:10
2011.04-07 115733
2011.04.07 154149
20110407 179113
2011-04-07 1725.22
2011.04-05 10:39:05
2011-04-08 11 11,05
2011-04-08 11:31:20
2011-04-00 115818
2011.04.03 11 5854
2011.04.05 123615
2011-04-08 103010
2011-04-08 10:51:57
2011-04-08 120515
2011.64-03 10:32:50
2011-04-08 111358

Factura
Factura
Factara
Factura
Factura
Factora
Factura
Factura
Facturs
Factura
Factura
Facturs
Factura
Factura
Factura
Factura
Factura
Factora

Npts e Carge
Nota de Cargo
Nota de Cergo
Hota de Cargo
Nota de Credito
Nota ge Crecito

GUGJBS0307HBC
GUGIB50307HBC
GUGIBS00THBEC
GUGJBS0307HBC
GUGIB50307HBC
GUGJBSEIOTHEC
GUGJBS0307THBL
GUGJES0307HBL
GUVDREITOMGF
GUVDBEITO2HGF
GUVTSE0TOIHGF
GUVDBEOTOINGF
GUVDBE(TOHGF
GUVDBE(T0HGG
GUGIBS0307HBC
GUVDABOTAINGF
GUVDBEITOIMGO
GUVDESITOIHGS
GUGJB50307HBC
GUGJBS0207HBC
GUVDEE(TQHOG
GUVDBE0TOHGF
GUVDSS0TOINGF
GUGIBS007HBC

182
000
22820
528
0.00
o
.00
11600
am
8.00
000
LR
400
2320.90
1.040 00
2000
2400
2400
Q.00
18.00
01
2400
12.00
6.03200

13.44
.00
2e07
38.28
100
100
200
111000
55.00
£5.00
250000
800
2900
16,820 00
754000
14500
174 00
174.00
1.00
118 00
3
174.00
87.00
43187 .00

VXN
KD
MXN
uso
VXN
MXN
VXN
VXN
MXN
VXK
MXN
MXN
VXN
MXN
Y

UXN
MXN
VXN
UXN
UXN
UXN
UXN
VXN
NZD

Ne

Mel | Lancala
Vet | Cancelst
Ver| Cancelyr
¥ar | Lancalar
Vet | Cancelsr
Ver|
Yeri
Ver | Cancelsr
m-,
Yer [ Cancslar
Yer| Cancelar
et | Gancelsr
Vet | Cancelar
Vet Cancelar
Yeri Lancalar
Vet | Cancaler
Vet | Cancelar
Ver| Cancelar
Vet | Cancalyt
Yer | Cancalar
Ver | Cancelsr

1

|

Activa
~ctiva
Aclva
Activa
Activa
Activa
Activa
Actva
Activa
Activa
Actva
Active
AClva
Aciiva
Actva
ACtiva
Activa
Activa
Activa
Actva
ACUd
Activa
Actva

La informacion desplegada en esta lista es:

Serie y Folio

Fechay Hora
Tipo de documentos (Factura, Nota de Cargo, Nota de Crédito, Carta Porte)
RFC del receptor

IVA
Total
Moneda y

Estatus (Activa o Cancelada)

Para ver la version grafica del documento presiona la liga Ver del documento que quieres revisar.

Al presionar el botdn te aparecera una ventana donde debes de seleccionar la factura que quieres revisar.

44

31




32

Esta busqueda sélo te presenta dicho documento, pero para poder abrirlo necesitas seleccionar el documento y

hacer clic en Abrir.

Buscar en:

GUYJS50307HEC v ||

Documentos
recientes

Escritorio

Mis documentos

A

Mi PC
A Nombre: | CFDI_AZ himl
<

Mis sitios dered  Tipo: CFDI

v

v

l Cancelar |

Para cancelar un documento presiona en la liga Cancelar de dicho documento y te aparecera el siguiente

recuadro:

Message fro...

? / Deseas cancelar este CFDI?
N

l Aceptar ][ Cancelar

Presiona Aceptar para realizar la cancelacién del documento.

Presiona Cancelar para abortar la operacion.

Si decides cancelar, te aparecera un mensaje indicandote que la cancelacién ha sido realizada.

Se& ha cancelsdo extosaments af CFDI
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Recuperar CFDI

Para realizar una consulta de los CFDI pasados, o realizar una cancelacion dirigete al mend
Opciones>Reportes>Consulta de CFDI, o presiona el boton Consulta de CFDI que aparece en el lado izquierdo

de la pantalla.

Al final te aparecera la siguiente opcion
'ﬂRﬁmqumun{FDI

Enviar CFDI

Introducir el correo electronico al que sera enviado el XML y representacion grafica del folio fizcal requerido.

Correo Electronico: Folio Fiscal: m

Escribir el correo electronico a quien quieras enviar los archivos PDF y XML,y el folio fiscal del CFDI (No el folio interno si
no el folio fiscal que aparece en la parte superior de la impresién tambien llamado uuid)
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Generar Reporte Contable

Para generar un reporte contable dirigete al mend Opciones>Reportes>Reporte Contable o selecciona el

Opciones | Configuracion  Ayuda

Articulos 3

Clientes b
CFDI »
Reportes  » ‘ Consulta de CFDIs

| Reporte Contable

botén verde de Reporte Contable que aparece en el lado izquierdo de la pantalla.

Ahora elige el mes, el afio y el estatus de los documentos con los cuales deseas realizar el reporte y presiona
Generar Reporte.

Wes del reporte contatie Enero v gio 2011 = qiaeus Acinas v Generar Repone

Esto te generara un listado de todos los documentos hechos dentro de Facturacion Electrénica por Internet.

Puedes imprimir el reporte presionando control+P en tu teclado.
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Abrir CFDI

Cuando necesites revisar alguan CFDI dirigete al ment Opciones>CFDI>Abrir CFDI.

Opciones \ Configuracion  Ayuda

Articulos »

Clientes »

CFOI » || abrir cFOI

Reportes  » . Crear Factura 3

Esta opcion no te permite realizar busquedas especificas de los documentos. Para realizar una
busqueda especifica presiona el botén Consulta de CFDI.

Esto te mostrara una ventana donde puedes seleccionar la factura que quieres revisar.

Si necesitas revisar la factura electrénica abre los archivos XML.

Si necesitas revisar la versién gréafica de la factura abre los archivos HTML.

La diferencia entre uno y otro archivo radica en que el XML es el archivo que se envia al SAT y el HTML es la
version grafica de la factura, la cual puedes imprimir, tal como un PDF.
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Esto es lo que verias si decidieras abrir una factura XML:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?>
<cfdi:Comprobante xmins:cfdi="http://www.sat.gob.mx/cfd/3" xmins:xsi="http:/ /www.w3.0org/2001/XMLSchema-instance"
xsi:schemalLocation="http://www.sat.gob.mx/cfd/3 http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/3/cfdv3.xsd" version="3.0" serie="A" folio
fecha="2011-04-06T12:56:56"
sello="tIMfUtnkdZsTg6iT9yaDurcW7A85Ux1Bo7L1f+KRK4I7TMRFMjSZiN6hd9wPN1mzt/0p6wCi8iAOPyB+kFpzlipJYZO8L1hcc3RVIdkpc8cX7
formaDePago="Pago en una sola exhibicién" noCertificado="30001000000100000800"
certificado="MIIE/TCCA+WgAwWIBAgIUMZAWMDEWMDAWMDAXMDAWMDA4MDAWDQYJKoZThvcNAQEFBQAwggFVMRgwFgYDVQQDDA9BLKM
subTotal="1.00" Moneda="MXN" total="1.00" tipoDeComprobante="ingreso">
- <cfdi:Emisor rfc="GUVI850307HBC" nombre="Shalala">
<cfdi:DomicilioFiscal calle="Calle" noExterior="5555" nolnterior="5" colonia="Aja" municipio="Tijuana" estado="BAJA CALIFORNIA"
pais="México" codigoPostal="22022" />
</cfdi:Emisor>
<cfdi:Receptor rfc="GUGI850307HBC" nombre="lkffnds dnsd">
<cfdi:Domicilio calle="sdfsd" noExterior="54" colonia="asdasdas" municipio="sad" estado="NAYARIT" pais="MEXICO" codigoPostal="41523" />
</cfdi:Receptor=>
<cfdi:Conceptos>
<cfdi:Concepto cantidad="1" descripcion="1" valorUnitario="1" importe="1" />
</cfdi:Conceptos>
<cfdi:Impuestos />
<cfdi:Complemento>
<tfd: TimbreFiscalDigital xmins: tfd="http:/ /www.sat.gob.mx/TimbreFiscalDigital"
xsi:schemalocation="http:/ /www.sat.gob.mx/TimbreFiscalDigital
http:/ /www.sat.gob.mx/sitio_internet/TimbreFiscalDigital/TimbreFiscalDigital.xsd"
selloCFD="tIMfUtnkdZsTg6iT9yaDurcW7A85Ux1Bo7L1f+KRK4I7TMRFMjSZiN6hd9wPN1mzt/0p6wCi8iAOPyB+kFpzlipJYZO8L1hcc3RVIdk
FechaTimbrado="2011-04-06T12:57:03" UUID="BB06D758-AE23-40B8-AAF7-F7C1CB69FB8C"
noCertificadoSAT="00000000000000000000" version="1.0" selloSAT="PRjMH1CCgBQs1EhJeuLswSpRjyop4g/+SelloSAT***Este es un
CFDI de Prueba y sin Efectos Fiscales***SelloSAT+/2QmHIROewO31sAbFn
BA1CZVmgndTXXrHB3TcFB/II9PXEYyODawjGIERHAss=" />
</cfdi:Complemento>
</cfdi:Comprobante>

A menos que necesites revisar alguna parte de este cadigo, abrelo. Si no es tu caso, abre el HTML de la
factura.
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El archivo HTML te da la version gréfica de la factura.

FACTURA FOLIO FISCAL
AS ASAAB785 684E-4C29-908C-3DC85462418D

FECHA DE EMISION FECHA DE CERTIFICACION

2011-04-07T1151:10 2011-08-07T1151:17

30001000000100000800 00000000000000000000

FACTURA MOVIL SA DEC.V
GUVJE5030THBC

FRANCISCO I. 2095

LAURELES

TIJUANA, BAJA CALIFORNIA 22022

CANTIDAD NO. PARTE DESCRIPCION

Monitor para PC

TOTAL CON LETRA: CINCUENTA Y OCHO PESOS MEXICANOS 00/ 100 MXN SUBTOTAL:
DESCUENTO:
SUBTOTAL:

va (16%): |

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION TOTAL (MXN):

CADENA ORIGINAL DEL COMPLEMENTO DE CERTIFICACION DIGITAL DEL SAT
1|1.0ASAAB7 B5-694E-4C29-3DBC-3DCAG4624 1801201 +-04-07T 1 1:51:17 JASZIsSnnZ Ny CFIcS8 TROr00L SHUD{HDK g OAUWISEIQ

hbC! DLOJGBhwMTCVBCChom YA 1y InrX + CSKQASUEW 150/ A+ gLV s2CtHDu 1 uHas Ko HB0X Fphsd gumis.« 1040 2Ke82aF S
EQRV014hni5ieY- 1D0000000000000000000:

SELLO DIGITAL DEL CFDI

ASZJsEnZ NOeCF3C88T Reri04 SHUDHDKQO4UWISEIghDCEGDGRODLOJUGENWMTCV Eccham Y uAlx 1/Xy InrX+ CSIKCASUEW 1 SIVR.qLir
WE2CHKDU 1 UHESKOHSIX FpMIKX gumds - 1040 2ke82aF SV EgRVIO 1 dnble Y-

SELLO DIGITAL DEL SAT

PRMH1CCoB0s 1 EnJeulswSpl +SelioSATEsle a5 un CFDI de Pruebay sin Elacios Fiscales " SaloSAT ~20mHIR

OewO31sADFN BA 1CZVmgnaTX CFRAIBPXEYyODaw)GIERHASS-

Comentario Adicional 1
EESle 25 un COMentans acciona que aparecers en la facura.

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDL
Gracias por su preferencia.
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Si necesitas imprimir la factura abre el archivo HTML de dicho comprobante y presiona ctrl+P en tu teclado para
gue aparezca la ventana donde puedes seleccionar tu impresora y mandar a imprimir tu factura.
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Impresion

38

Facturacion Electronica por Internet te permite generar archivos gréaficos de la factura en formato PDF y HTML.

Con estos archivos puedes imprimir la factura para tener una copia fisica de la misma.

Para poder imprimir las facturas en PDF es necesario tener instalado CutePDF.

Para poder imprimir los archivos a todo color necesitas realizar la configuracién siguiente:

Abre Internet Explorer y dirigete a File>Page Setup o Inicio>Configurar pagina

\@l & aboutblank

Edicion Ver Favoritos

Herramientas

/2 Blank Page - Windows uE v. 9.5 Final

Nueva pestafia
Duplicar pestaria
Nueva ventana
Nueva sesion
Abrir...

Editar

Guardar
Guardar como...

Cerrar pestania

Configurar pagina...

Imprimir...

Enviar

Importar y exportar...

Propiedades
Trabajar sin conexion
Salir

Vista previa de impresion...

Ctrl+T

Ctrl+K

Ctrl+N

Ctrl+0

Ctrl+S
Ctrl+W

Ctrl+P

——
SAT) [g, about:blank
#=8 Edit  View Favorites Tools
Mew Tab Chrl+T .
X Sites
Duplicate Tab Chrl+K
Mew Window Chrl+N
New Session
Open... Ctrl+0
Edit
Save Ckrl+5
Save As..,
Close Tab Chrl+w

Print...
Print Preview. ..

Page Setup...

Ctrl+P

Send
Import and Export. ..

Properties
‘Work Offline
Exit

Aparecera una ventana donde puedes configurar las impresiones.
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Page Setup El

Faper Optionz targenes [milimetroz]
Fage Size: Left: 508

Latla *|  Right [5pg
(@) Parkrait (™) Landscape Top: 50
[] Print Background Colors and Images :

[| Enable 5hrink-to-Fit

Batton: |5 ng

Headers and Foaters

Header: Fanter:
-E mipky- | -E mpty- x|
Title
JRL
Fage nurmber
FPage # of total pages -Empty- ||
Total Pages

Date in shork format
Date in long format
Time

Time in 24hr format
Cuiztarn QK. J | Cancel

| -Empty- [

Las opciones correctas para obtener una 6ptima impresién de la factura son:

Page Size/Tamario de papel:
Carta/Letter
Portrait/Vertical:
Seleccionado
Print Background Colors and Images/Imprimir colores o imagenes de fondo:
Marcado
Enable Shrink-to-Fit:
Sin marcar
Margenes de 5.08 en todos los lados, en caso de ser pulgadas es 0.5.
Estos margenes aumentan o reducen el area de impresién en la hoja. Si necesitas méas espacio
libre alos lados aumenta el margen.

Header/Encabezado:
Empty/Vacio
Footer/Pie de pagina:
Empty/Vacio
Da clic en OK o Aceptar para guardar los cambios.

Si deseas personalizar el disefio de la factura contactanos.
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Reinicio de Formato CFDI

Si necesitas utilizar el disefio por defecto de la version grafica de la factura sigue estas instrucciones:

Dirigete al menu de Configuracién>Personalizacién>Reiniciar Formato CFDI.

Configuracion Al Ayuda

Empresa
Envio de Email
Folios
Sello Digital >
= Personalizacidn » ‘. Logotipo

|

Mensajes CFDI
|
- I Reiniciar Formato CFDI

Te aparecera un recuadro preguntandote si deseas reiniciar el formato.

Formato CFD lr—]k——J

Se perdera cualquier cambio realizado.
éContinuar?

[ Si ] [ No ]

Para continuar con el proceso, presiona Si.

Para cancelar el proceso presiona No.

Si presionaste Si te aparecera un mensaje indicandote que el formato se ha reiniciado correctamente.

Formato CFD reiniciado correctamente.

Si no tienes una copia de seguridad del archivo con el que se personaliza tu factura no podras

recuperar la personalizacién.
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Salir de la Aplicacién/Cambiar de Usuario

Facturacion Electrénica te permite cambiar de usuario para facturar.

| Inicio ‘} Opciones  Configuracién  Ayuda

\’ Cambiar usuario

J Salir

Para hacerlo sélo debes de ir al menu de Inicio>Cambiar usuario y automaticamente te regresara a la pantalla
de Acceso al sistema.

| Inicio ] Opciones  Configuracion  Ayuda

i Cambiar usuario

“' Salir 7 '
|

Para salir del programa s6lo debes de ir al menu de Inicio>Salir, o presionar la X para cerrar la ventana.

Shortcuts

Enter/Intro: presiona Enter en el teclado cuando estés listo para procesar la factura y automaticamente pasara a
la siguiente etapa de la facturacion (capturar datos de Addenda o agregar comentarios adicionales)
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