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-1 CONTPAQi

Introduccion

Qué es

CONTPAQI® CFDI Facturacion en Linea es el Servicio de Emision y Timbrado de
Facturacion Electronica de CONTPAQI®. Es un servicio gratuito de emision ilimitado de CFDI,
de facil acceso y sencillo de utilizar, dirigido a contribuyentes que requieren cubrir el requisito
fiscal de facturacion electrénica.

Es recomendable utilizar este servicio cuando se maneje poco volumen de facturacion, es
decir, entre 20 a 50 facturas anuales con un importe bajo por cada documento expedido.

Al utilizar el servicio gratuito de facturacion, podras adquirir en cualquier momento el
servicio cobrado (CONTPAQi® CFDI Facturacion en Linea+) y gozar de todos los beneficios
para la emision y almacenamiento de CFDI.

Consideraciones importantes

Para que el Servicio funcione de forma correcta asegurate de utilizar alguno de los siguientes
navegadores:

e Google Chrome
e Mozilla Firefox
e Internet Explorer

Servicio de Emisidon y Timbrado de Facturacidn Electrdnica
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CFDI Facturacion en linea

Como ingresar

Ingreso

Para ingresar al Servicio de Emisidon y Timbrado de Facturacion Electronica podras
utilizar alguna de las siguientes opciones:

Selecciona de la lista de proveedores de certificacion, el que corresponda a CONTPAQI®
http://www.sat.gob.mx/informacion fiscal/factura electronica/Paginas/cfdi.aspx

| FACTURACION ELECTRONICA (CFDI)

Senviclos gratultos ofrecidos por los Proveedores de Factura Electrdnica (Proveedores de Certficacidn de CFLI)
autorizados por el SAT:

=== = = e = - e > e

fom — - 4 D= o T e -
Trems T =

AT= A==

| i _—— ‘/é

CONTPAQiI Masfacturacion, S de RL de CV

[ e ==

Utiliza la siguiente liga para ingresar al servicio: https://www.cfdi.com.mx/login/index.html

Qué informacidn capturar

_ Para ingresar al servicio debes
Hsuario: _ registraste ~ como  nuevo
Contrasefia: usuario, si ya realizaste el

Entrar con un certificado registro captura el Usuario y

Registrate Aqui Contrasefia, enseguida haz clic
e e en el boton Entrar.

Para conocer el procedimiento de registro consulta el tema Registrar nuevo usuario en este
documento.

Servicio de Emisién y Timbrado de Facturacién Electrénica
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e CONTPAQi

Como ingresar, continua...

Recuperar contraseiia

Utiliza esta opcidn cuando hayas olvidado tu contrasena de ingreso. Para lograrlo haz clic
en el boton Recuperar contrasena de la pagina principal del servicio.

‘ Enseguida captura el RFC Yy las
letras indicadas en el recuadro
Si olvidé su contrasefia puede recuperarla a *RFC: (CaptCha) Pal’a Cont|nUar haZ
través del siguiente formulario. . ) -
clic en el botdn Enviar.

. Recuperacion de contrasefia

Por favor ingrese su RFC, ademas para _
conti ingrese correc las letras E
e eleande La aplicacion realizard una
wide ety St — validaciéon  envidndote  por
o correo electrénico una liga.
Acceso Controlado a Usuarios. Haz clic en el boton Continuar que se localiza dentro
del correo recibido.
*Usuario: |
“Nueva Captura tu nombre de usuario y la nueva contrasena
Conirasena: que deseas asignar. No olvides repetir la contrasefia
*Repetir . . . . ’
Contrasefia: para validar este dato. Al finalizar haz clic en el boton
Recuperar.
Recuperar

Al actualizar la contraseia se despliega la ventana del Servicio para que intentes capturar
nuevamente los datos requeridos para ingresar.

Servicio de Emisién y Timbrado de Facturacion Electrénica
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Como ingresar, continua...

Otras formas de ingresar

En caso que no recuerdes los datos de tu usuario y contrasena, puedes ingresar a la
pagina utilizando el Certificado de Sello Digital (CSD).

Recuerda que esta es una forma
alterna de ingresar al Servicio.

Usuario:
Contrasefia:

Haz clic en el boton Entrar con un
certificado.

Enirar con un cerificado

Registrate Agui
Recuperar contrasafia

En la parte izquierda aparecera un mensaje de advertencia y en la parte derecha se habilitaran
los campos para que especifiques el RFC, Usuario, archivo .cer del certificado CSD, el archivo
.key, asi como la contrasefa del certificado.

Inicio de sesion con Sello Digital (CSD i
i
Esta es una forma alterna de ingresar al *REC:
servicio de CONTPAQi CFDI Facturacion en
linea, y se recomienda utilizarla en caso de *Usuario:
que haya olvidado la contraseia y no tiene *archivo a9
forma de recuperarla (no puede acceder a la *_cer: 3
cuenta de correo electrénico registrada). )
*Archivo LY
* A
Si cree que el CSD y su contrasena estan s
comprometidos, le recomendamos revocar el :gontraseﬁa
certificado y generar uno nuevo. R
—_> Entrar

Después de indicar los datos haz clic en el boton Entrar.

Servicio de Emisién y Timbrado de Facturacién Electrénica
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Como ingresar, continua...

Al capturar la cuenta de correo electrénico se cometid un error

El Servicio de Emision y Timbrado no podra enviar el aviso de confirmacion y por consiguiente el
proceso de registro quedara inconcluso.

Para resolver esta situacion realiza el siguiente procedimiento:

Paso Accion
1 Haz clic en la opcidn Entrar con un Certificado.
2 Captura los datos solicitados y haz clic en el boton Entrar.

Resultado: Se valida la informacion y se habilita la ventana del Servicio de
Emision y Timbrado de Facturacion Electronica.

3 Ve a la opcion Mi Cuenta y captura la siguiente informacion:

e Corrige la cuenta de correo electronico

e Completa los datos obligatorios del apartado Domicilio

e Asigna una contraseia y establece una contrasefa nueva (repitela para
corroborarla)

¢ Indica o verifica el nUmero de decimales a utilizar para los calculos.

4 Haz clic en el boton Actualizar para conservar los cambios.

La cuenta quedara registrada de forma completa. Enseguida debes realizar la configuracion del
Servicio para poder timbrar los comprobantes.

Importante: Esta configuracion puedes realizarla con ayuda del Asistente de configuracion, al
momento de iniciar el registro.

Si por alguna circunstancia, ingresas al Servicio y el asistente de Configuracion no se despliega
de forma automatica podras habilitarlo en cualquier momento. Para lograrlo, haz clic en la
opcidn Asistente de Configuracion que se localiza en la barra de Mend.

Silo deseas, también podras realizar la configuracion de forma manual. Para lograrlo, asegurate
de realizar lo siguiente:

Configurar
impuestos

Asignar tipos de

documentos

Servicio de Emisién y Timbrado de Facturacion Electrénica
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|-6

Registrar nuevo usuario

Requisitos

Antes de comenzar el registro de un nuevo usuario asegurate de contar con la siguiente
informacion:

Al tener a la mano estos datos el registro sera mucho mas agil.

e Certificado de Sello Digital (CSD)
e Contraseina de la clave privada
e RFC
e Direccion fiscal
e Razon social
Registrarse

Inicia el registro de un nuevo usuario. Para lograrlo, haz clic en el boton Registrate Aqui.

Usuario:
Contrasenia:

Entrar con un cerificado

Registrate Agui

Recuperar contrasefia

Iniciar registro

Debes completar el formulario que contendra los datos generales de tu registro: especifica el
nombre completo, usuario, correo electrénico, archivo del certificado CSD vy la llave privads;
ademas debes capturar la contrasena del certificado, asi como el RFC con el que estaras
trabajando.

1

Inicio de registro

Este es el primer paso del registro, después de
completar este formulario deberd consultar un
mensaje de bienvenida enviado a su correo
electronico. Siga las intrucciones del correo para
terminar el registro de su cuenta.

CONTPAQ i®, respeta su derecho a la privacidad,

para mas detalles consulte nuestro Aviso de
Privacidad.

@ Ver tutorial

*Nombre: N s

*Confirmacion | s
de Email:

*Archivo C:\fakepath\aaa0
*.cer:

*Apellidos: =
; ~Usuario: L = i
*Email: [ — - ———

aaa_ csd_02

*Archivo akepath\aaa010101aaa__ csd_02.key

* key:

“Contrasend  eeessesse
del
Certificado:

*RFC: LT e

Registrarse

N

Al asignar el certificado
de sello digital y la llave
privada se valida que
corresponda con el RFC del
contribuyente, lo que
permite continuar con el
proceso de registro.

Servicio de Emisién y Timbrado de Facturacién Electrénica



|-7 CONTPAQ i :

Registrar nuevo usuario, continla...

Por cada RFC solo puede existir un usuario, es decir, no sera posible asignar un RFC a dos o0 mas
usuarios.

| Registrarse |

Una vez capturados los datos haz clic en el boton y espera a que se procesen los

datos.
Ve a la Bandeja de Entrada del correo electronico que indicaste en el registro y abre el correo
enviado por CONTPAQI®.

Correo electronico
La aplicacion realiza una verificacion del correo electronico asignado. Hasta este
momento la cuenta estd inactiva.

Para activarla y completar el proceso de registro debes hacer clic en el boton Continuar
que aparece en el cuerpo del correo. Se abrird una sesion en el navegador que tengas por
omision y mostrarad la ventana Registro de contribuyentes para que continues vy finalices el
registro del nuevo usuario.

Software empresarial facil y completo
Servicio de CFDI en Linea
Estimado Cliente:

Te informamos que tu cuenta de email ha sido verificada:

Nombre de Usuario: COMEEE—=

Correo Electronico: santcmm === =

Tu cuenta esta actualmente inactiva. Para poder activarla es necesario continuar con el proceso de registro haciendo
clic en el botén inferior.

Continuar

jGracias por tu preferencial

contpaqi.com

Servicio de Emisién y Timbrado de Facturacion Electrénica
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Asistente de configuracion

Asistente de configuracion

Para que el registro de un nuevo usuario sea mas facil y contenga la informacion completa,
el Servicio de Emision y Timbrado de Facturacion Electronica cuenta con un asistente que te
guiard paso a paso hasta completar el registro y realizar la configuracion que requieres para
comenzar a trabajar.

2. 3. .
1. - _ 4. 5. Definir
Instrucciones Domicilio Configurar Configuracién contrasefia
Fiscal Impuestos

Paso 1 de 5: Instrucciones
El primer paso es informativo. Aqui encontraras recomendaciones de los datos de tu empresa
que debes tener a la mano.

Registro de contribuyentes

Aseglrate de tener los requisitos para comenzar
Paso 1 de 5: Instrucciones

Este asistente te guiard paso a paso para confirmar el registro del usuario con el que ingresaras al Servicdio CFDI en linea de CONTPAQI®.

Antes de continuar, ten a la mano los siguientes datos de tu emprasa:

7 s el Haz clic en las ligas que aparecen en esta
« Direccidn fiscal. L,
seccion.
» Nota: estos datos pueden ser modificados dentro del sistema.
Lee detenidamente el Aviso de Privacidad,
] \cepto el Aviso de Privacidad. Acuerdo de Servicio y Licencia de Uso;
= .. , : -
“Cepm el Acuerdo de Servido. ensequida marca las casillas en sefial de que
v icenci L . .
ficepto la Licenda de Uso. aceptas los términos y clausulas descritas en
cada una.

Para continuar haz «clic en el botdn

Siguienie =

Servicio de Emisién y Timbrado de Facturacién Electrénica
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Asistente de configuracion, continua...

Paso 2 de 5: Domicilio Fiscal
Captura los datos solicitados, entre ellos la razén social de tu empresa, tipo de régimen,
domicilio fiscal, asi como el lugar de expedicion.

| Registro de contribuyentes

Asegurate de tener los requisitos para comenzar
Paso 2 de 5: Domicilio Fiscal

Los datos del domicilio fiscal
podras  actualizarlos o “Nombre o Razon |La Casa azul “Elige un distrbuidor.

Social;
modificarlos desde la opcion web: vanacassazutcom L
Mi Cuenta, una vez que e Pabio Viesefor
. .. *Namero exterior: | 435
ingreses al Servicio. S
*Colonia: Ladrén de Guevara
Es necesario seleccionar una “Estado: Jaisco < Haz clic en el boton mi
opcion en el campo Elige un Delgatdm; L - distribuidor y elige una opcion.
. . . *Ciudad: uadalajara
distribuidor, ya que es un s Susae
. . *Codigo Postal: 44600
dato Obllgatorlo- Telefono: 38 18 09 00
Fax: |
Para continuar haz clic en el e
. : *Sactor: Servicios —
boton 5|gl“EﬂI.E = Régimen Fiscal: | Régimen de Incorporacion Fiscal -

CONTPAQ 12, respeta su derechoe a la privacidad, consulte nuestre Aviso de Privacidad

= Anterior | | Siguiente > || Cancelar J

Paso 3 de 5: Configurar Impuestos
Selecciona el tipo de documento que utilizaras, asi como los impuestos que correspondan.

o e e e Por omisidn estdn marcadas las
G 1 de

Paso 3 de 5: Cc . 7 . .
opciones Factura Electronica y Recibo
~ de Honorarios —con sus respectivos

Tipos de Documentos

D I Factura lecténics impuestos- ya que este tipo de
E edbo de Honorarios I3
et & ettt documentos son los mas comunes
[ Pardalidad

entre los usuarios del Servicio.

[Egreso: [ Nota de Crédita
[ Hota de Cargo

Toskder o pore Esto te facilitara la configuracion ya
et selr o e feces que si utilizas estos tipos de
Trasladado: Corresponds sl TVA que b= facturs = sus dientes .
RotanidosCoruspond s A, 5o impuss CEDULAR s e s chts, cuando s e un b d hoeraris o arendaniaros documentos puedes continuar
s i haciendo clic en el boton
= Recibo de Honorarios SIQUIEHIE! =
+ Recibo de Arrendamiento v

—

CONTPAQ i@, respeta su deracho & |s

Entre los tipos de documento que puedes utilizar estan: Factura Electronica, Recibo de Honorarios,

Recibos de Arrendamiento, Nota de crédito, Nota de cargo, Carta porte o Parcialidades.
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CFDI Facturacion en linea

Asistente de configuracion, continua...

Paso 4 de 5: Configuracion
Finaliza la configuracion capturando el mensaje comercial que deseas que aparezca en la parte
inferior de tus facturas e indicando el numero de decimales que se consideraran para el calculo

de los importes al crear los CFDI. Para continuar haz clic en el botdn Siguiente >

* Las opciones que aparecen en gris, como solo lectura no estdn disponibles en el Servicio gratuito.

Registro de contribuyentes

Asegurate de tener los requisitos para comenzar
PPaso 4 de 5: Configuracion

Plantl de — - = N
representacion - .Q
impresa: — —=  —— —

= 5 == i
Y e _—

Cargar Logotipo: | Cargar
Opdonales
Mensaje comerdial que desea que “

aparezca en la parte inferior de sus
facturas:

Nimero de decimales para los 2
calculos de importes en la creacion
de CFDI:

CONTPAQ i@, respeta su derecho a la privacidad, consulte nuestro Aviso de Privacidad.
| <Anterior || Siguiente> || Cancelar
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Asistente de configuracion, continua...

Paso 5 de 5: Definir contrasefa
Define la contrasefa que utilizaras para ingresar al Servicio. Captura la contrasefa y enseguida

repitela como medida de seguridad. Haz clic en el boton |~ T12=ar |

Registro de contribuyentes

Asegurate de tener los requisitos para comenzar
Paso 5 de 5: Definir Contrasefia

Por motives de seguridad, es necesario que cambies la contrasefia del usuario gue acabas de registrar. Esto te tomara sdlo unos sequndos.
Las contrasenas de acceso deberan tener al menos & caracteres y estar compuestas por al menos una maydscula, una mindscula, un caracter especial (!
@#5%~&*()-_=+.) y un nimera

Contrasefia:
*Nueva contrasefia: eswessssses
. u Al menos una letra mayiscula
*Repetir ssssssusns
contrasefia: u Al menos una letra mindscula
u Al menos un digito numérico
u Al menos un cardcter espedal (|@#$%"&%()-_=+.)
\-) Longitud minima de 8
u Ambas contrasefias son iguales
N . ~ ,
~ - Considera que tu contrasena tenga al menos 8 caracteres y este compuesta por al menos una
Q maydscula, una minuscula, un cardcter especial (i”#5%&/()-_=+) y un numero.

Una vez finalizada la captura se valida y completa el registro y automaticamente se despliega la
ventana del Servicio para que comiences a trabajar.

& CFDI+ & Empresav g Configuracién+ g5 Ayuda« g5 Asistente de Configuracion ) Incrementa la vigencia . Comprar CONTPAQi CFDI Facturacion en lines + g Mi cuents () Acerca de... g Salir
Menu Principal Informacion
® | Uttimo inicio de sesién 2016-00-30 05:37:41
CON TP AQ Bl icoos por Mes 0 A
Total GFDIs Cancelados 0
Totsl CFDIs 0
=3 CFDI

=] Crear Facturas
istar Facturas

o e e ¢Te gustaria recibir mas informacion

Rt CONTPAQ7/ v tips de nuestros sistemas?

v EN
Aea eies y (NS cfdl.enlinea@contpagi.com @ /contpagq CONTPAQF con

= Crear sucursales
= Instalar certificados

— Configuracion

] Crear impuestos

= Tipos de documentos
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Asistente de configuracion, continua...

Firmar el manifiesto

Una vez finalizado el registro y antes de comenzar a trabajar es necesario que firmes el
manifiesto.
El manifiesto es un contrato que se realizard entre el Proveedor Autorizado de Certificacion
(PAC) y tu empresa.
En el manifiesto que firmaras con Mas Facturacidn (que forma parte de CONTPAQI®) le estas
autorizando que esta empresa realice lo siguiente:

e ElProveedor Autorizado de Certificacion timbre todos tus CFDI.

e El Proveedor Autorizado de Certificacion envie una copia de tus CFDI al Servicio de

Administracion Tributaria (SAT).

El manifiesto se encuentra en la siguiente liga: http://www.cfdi.com.mx/manifiesto/.

Es posible que muestre la ventana Advertencia de Sequridad, de ser asi, marca la casilla *Acepto
los riesgos y deseo ejecutar esta aplicacion” para que puedas acceder correctamente al

manifiesto.

Realiza el siguiente procedimiento:

Paso Accion
1 Captura el RFC de tu empresa.
2 Captura el correo electronico que utilizas. A este correo se enviara el manifiesto una vez que

hayas firmado.

*
3 Haz clic en el boton M] para enviar el Certificado de la FIEL.
Certificado de la FIEL: |
e
4 Haz clic en el boton Mpara enviar la Llave privada de la FIEL.
“lave Privada de la FIEL: |
5 Captura la contrasena de la Llave privada de la FIEL.

Contraseiia de Clave Privada: |

6 Haz clicen el botén[ Firma de manifiesto ]
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Asistente de configuracion, continua...

Pestana Informacion

Cada vez que ingreses a la pagina de Servicio de Emision y Timbrado estara activa la
pestana Informacidn. Entre los datos relevantes que ahi podras encontrar estan la fecha y hora
de la Ultima vez que iniciaste sesion. Esta informacion te servira como medida de seguridad para
llevar un mejor control de tu informacion y el ingreso a la aplicacion.

Ultimo inicio de sesion 2013-12-12 10:35:49
Total CFDIs por Mes 0
Total CFDIs Cancelados 1]
Total CFDIs 1]
Bienvenida

Al ingresar a la pagina de Servicio de Emisidn y Timbrado se mostrara una ventana de
Bienvenida con informacidon importante sobre el uso de cada tipo de Servicio que ofrece
CONTPAQiI®.

Lee con detenimiento este aviso ya que desde aqui podras conocer los mddulos que se
encuentran disponibles tanto para el Servicio CONTPAQIi® CFDI Facturacion en Linea (Servicio
gratuito) como CONTPAQIi® CFDI Facturacion en linea+ (Servicio cobrado) ademas de los
plazos en que podras utilizar los beneficios especificados.

Después de conocer esta informacion podras ocultar dicha ventana marcando la casilla No
mostrar este mensaje de nuevo.

Para comenzar a utilizar la pagina basta con hacer clic en el boton Cerrar.
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CFDI Facturacion en linea

Conociendo la aplicacion

Area de trabajo

Esta es la ventana principal del Servicio desde donde podras consultar y/o configurar
toda la informacidn necesaria como registrar los certificados, crear folios, crear y visualizar los
CFDI, entre otros.

Puedes acceder a las funciones desde el menu o bien desde la barra de accesos del menu
principal.
m
| & CFDI~ | & Empresa~ & Configuracion » &Ayé & Asistente de configuracion .-) Incrementa la vigencia _, Comprar CONTPAQi CFDI Famqen linea+ & Micuenta () Acercade... g Salir
Menu Principal Informaciin Barra de herramientas
CONTPAQ ._ Ultimo inicio de ses 2016-09-30 06:23:18
] Total CFDIs por Mes
Total CFDIs Cancelados
Total CFDIs
Identificador del Servicio H 4 ] z . sz
| dentiicadordlSenico . ¢Te gustaria recibir mas informacion

=] Listar Facturas por caducar ’ H H
s CONTPAQ/ y tips de nuestros sistemas?

=] Crear clientes P =

=] Crear productos CFDI Facturacion en linea + INSCRIBETE A NUESTRO BOLETIN VISITANOS EN

=] Crear series y folios & -

= . cfdl.enlinea@contpagi.com @ /contpag CONTPAQ/ con

=] Instalar certificadg

=] Listar clientes

=] Listar folios Barra de accesos

=] Listar productos menu principal )

=] Listar sucursales ] Area de trabajo
*—3 Configuracién

=] Crear impuestos

=] Listar impuestos

=] Tipos de documentos

Ayuda

. g ) Bienvenido a CFDI

IE2 Guia del usuario | Meng Ayuda | Facturacién en linea

|__Soporte ! "

| Tutorial <

Comandos

Al utilizar el Servicio, te encontraras con una serie de iconos que te serviran para realizar
acciones especificas:
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Conociendo la aplicacion, continuva...

Parte Icono Nombre Funcion

&, cFoI- CFDI Menu que despliega las opciones relacionadas con los CFDI.

- MenU que despliega las opciones relacionadas con
iy Empresa~ Empresa informacion de la empresa.

& Configuracion - Configuracién Menu que despliega opciones de configuracion de los CFDI
Menu que despliega las diferentes entradas a documentos de
ayuda del Servicio.

-
ag Ayuda~ Ayuda Desde aqui podras consultar las preguntas mas frecuentes,

Menu levantar un caso a soporte téCﬂiCO, entre otros.

Despliega el asistente para que realices modificaciones a la
informacion y configuracion de la cuenta.

Al ingresar, se cerrara la aplicacion y sera necesario cambiar
la contrasena.

Asistente de

5_\';{;, Asistente de Configuracion . ,
configuracion

Nota: Puedes habilitar el asistente en cualquier momento,
basta con hacer clic en el icono.

Haz clic en esta opcion cuando desees agregar dias a tu
-) Incrementa la vigencia Incr.emen.ta la licencia. Para lograrlo, realiza alguna de |las
vigencia recomendaciones especificadas.

Ingresa a esta opcion cuando requieras:
e Comprar la funcionalidad de CONTPAQi® CFDI
Facturacion en linea +.
e Ser atendido por un distribuidor para realizar la compra
Comprar CONTPAQICFDIFachadn enlinea + Complrar CFDlen de CONTPAQI® CFDI Facturacion en linea +.

linea + e Ingresar el cddigo de activacion de la compra realizada

por medio del distribuidor.
Barra de e Realizar alguna aclaracion sobre el uso de la cuenta o
herramientas bien, cuando desees realizar la cancelacion del Servicio.

Desplegara toda la informacion que indicaste para configurar
tu cuenta. Ingresa a esta opcion para actualizar tus datos o

& Mi Cuenta Mi Cuenta ) cuenta .
bien eliminar la cuenta en caso necesario.

Muestra informacion relacionada con el Servicio como
version de la aplicacion, periodo de validez de la licencia

@ Acerca de... Acerca de adquirida, total de dias que fueron contratados y dias que
restan para utilizar el Servicio.

&, salir Salir Haz clic en este icono para cerrar la sesion.
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CFDI Facturacion en linea

|-16

Conociendo la aplicacion, continuva...

Pestainas

Cada opcion que selecciones del menu se desplegara en una nueva pestaia. Para que
puedas identificar facilmente la que esta activa, notaras que ésta se marca o resalta en negritas.

Informacion Mi Cuenta

@ Agregar Nuevo Impuesto "?p Recargar

Crear Impuestos

Listar Impuesto. '#

Tipo Impuesto Impuesto Efecto Tasa

= Tipo Impuesto: Factura electronica (2 en total)

Factura electronica A, Traslado 12 % @
Factura electronica VA Retenido 17.8 % =

Haz clicen el boton = de la pestafia que deseas cerrar.

\ 7 Pestafia Informacion

\ -
Q Esta pestafia aparece siempre por omision al ingresar al servicio de emision y timbrado y es la unica que
permanece activa.

Campos obligatorios

Dentro de la pagina de Servicio encontraras que algunos campos son obligatorios. Para
que puedas identificarlos facilmente observaras que un asterisco se antepone al nombre de este.
Si omites la captura de estos datos notaras que el campo *RFC:
se resalta con un recuadro en color rojo para indicar que | v
debes regresar y capturar la informacion solicitada.

Menu Ayuda
En la barra de accesos se localiza el meny Ayuda. Ahi encontrards informacion

relacionada con:

e Avyuda de la pestaiia activa: Permite conocer el detalle de la informacion de la pestana que se
encuentra activa.

e BD de Conocimiento: Podras consultar las preguntas mas frecuentes relacionadas con el
Servicio.

e Guia del usuario: Podras consultar el documento que hace referencia a las funciones y partes
que componen la pagina de Servicio.

e Soporte: Despliega una ventana donde podras redactar una consulta a soporte técnico.

e Tutorial: Consulta el tutorial de ayuda para conocer como realizar el registro y emitir tu
primer factura como CFDI.
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Conociendo la aplicacion, continuva...

Control de acceso a caracteristicas de CONTPAQi® CFDI Facturacion en linea +

Si al estar trabajando con CONTPAQi® CFDI Facturacion en Linea (Servicio gratuito)
seleccionas una opcion o caracteristica que solo esta disponible para CONTPAQi® CFDI
Facturacion en Linea + (Servicio cobrado) puede suceder alguna de las siguientes situaciones:

e Pestafia CFDIen linea +

Se despliega la pestaiia CFDI en linea + con informacion sobre los beneficios para cambiar a
este tipo de Servicio. Desde ahi puedes comprar las caracteristicas de esta version o bien,
obtener mayor informacion al respecto.

e Campos

Aquellos campos que son caracteristicas exclusivas del Servicio CONTPAQi® CFDI Facturacion
en Linea + aparecen deshabilitados. En la parte inferior de la ventana encontraras una leyenda
indicando lo siguiente:

Las fundionalidades que aparecen come deshabilitadas solo son induidas en la version CONTPAQi CFDI Facturacion en linea +

e Mensaje

Al intentar utilizar campos de una tabla- hacer clic sobre él- se mostrara automaticamente un
cuadro de texto indicando que se trata de caracteristicas exclusivas de CONTPAQi® CFDI
Facturacion en Linea +.

(Smiciu CFDI en linea + ¥ 1
9 , Esta fundonalidad solo se encuenfra
- disponible en la version CFDI en linea
+

L = |

Como abrir un caso a soporte técnico

Ve al menu Ayuda y selecciona la opcidn Soporte o haz clic en el acceso directo del
mismo nombre. Se desplegara la ventana de Soporte técnico a usuarios.
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Conociendo la aplicacion, continuva...

Del menuy de la izquierda

1-18

selecciona la opciéon Reportar CONTPAQ"

CaSO. Bienvenido: Soporte Técnico a Usuarios
Inicio
E SOPORTE TECNICO
Enseguida captura los datos Qi Casos _, Mis Casos Reportados:
que solicita la ventana: 3 Repartar Caso
[} RFC @ Wiz Casos Reportados BUSCAR| |F-N Todo v
e Nombre

e Apellido Paterno
e Correo electronico

ficil y completo

e Y Descripcion de la situacion que deseas reportar.

Al finalizar haz clic en el boton Guardar. Mostrara informacion del numero de caso creado para
que puedas consultar su estatus posteriormente.

CONTPAQ I

al facil y completo

CAS0O CREADO
)| Caso No. 7100

4m Regresar

6 Tu reporte ha sido registrado con ef no. de caso 7100, fue asignado a uno de nuesfros asesoras

BD de Conocimiento

Para conocer las preguntas o situaciones mas frecuentes que se presentan con el Servicio de
Emision y Timbrado de Facturacion Electronica ve al menu Ayuda y selecciona la opcion BD de

Conocimiento; o haz
clic en el acceso directo
del mismo nombre.

Aqui puedes buscar por
moddulos o  realizar
busquedas por palabras.

CONTPAQ I

presarial facil y completo
LISTA DE PREGUNTAS FRECUENTES

SERVICIO GRATUITO DE EMISION Y TIMBRADO: 72

MODULO

T gl
12
No.d€  Fecha de Publi Modulo Pregunta o Probl
X e Publicacion Modul egunta o Problema
349 230772013 11:30 am. Crear GFDIs ESTRUCTURA INVALIDA DEL XML
348 25/06/2013 1223 pm.  Instalar Cerlificados SERVICIO GRATUITO DE EMISION Y TIMBRADO

‘CARGADO DE CERTIFICADOS DE SELLO DIGITAL EN EL PORTAL DEL PEDIRA LA CONTRASERNA DE LA CLAVE PRI

Solucién
GRACIAS POR CONTACTARNOS | ESTE MEN
CLIENTE NQ TIENE UNA ESTRUCTURA VALI
DESCRIPCION DEL PRODUCTO © SERMICIO)
) ETC. VALIDE QUE NO SE ESTE AGREGAS
UNA ESTRUCTURA VALIDA SALUDOS
PARA CARGAR LOS CERTIFICADOS DE SEL|
"INSTALAR GERTIFICADOS" QUE SE ENCUE|
INGRESANDO NOS SOLICITARA QUE INGRH
DESPUES HAY QUE INGRESAR ARCHIVO Cl

GERTIFICADOS ) UNA VEZ AGREGADO EST|
ENCUENTRA AL FINAL DE LA PAGINA PARA
INFORMACION INGRESE AL BOTON DE "AY1
PARA VER EL MANUAL DEL PORTAL.

EL MENSAJE DE ERROR QUE SE PRESENT,
SE ENCUENTRA EN UN ESTADO DE VENGID)
DE SELLO DIGITAL UNAVEZ QUE SE PROPY
INSTALARLO EN LA APLICACION EN EL APA/
CERTIFICADOS". ESTOS CERTIFICADOS PU)
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Instalar certificados

Instalar certificados

Para instalar los certificados de sello digital haz clic en el menU Empresa y selecciona la
opcion Instalar certificados o haz clic en el acceso directo del mismo nombre.

Selecciona el archivo con la clave privada que te proporciond el SAT. Este tiene extension .key

Instalar certific: *
| . Selecciona el archivo que contiene el
* W ! ;. i .
Archivo E sello  de certificacion que te
clave privada: L, .
. ; proporciono el SAT. Verifica de no
Certificado: E seleccionar el archivo FIEL ya que

*Contrasefia ambos tienen la misma extension .cery

gﬁ.ﬁﬁf puedes confundirte.

Por Ultimo indica la contraseiia que se
le indicd a tu clave Privada

. . Subir
Una vez capturados todos los datos haz clic en el boton

Se iniciara el proceso de validacion. Espera a que finalice y acepta el mensaje informativo.
Limpiar el registro

Cuando requieras limpiar la informacion de los campos, es decir, quitar los archivos asignados

- , . Borrar
para indicar unos nuevos haz clic en el botén

Recuerda: Si eres un usuario nuevo en el Servicio de Emisidon y Timbrado de Facturacion
Electronica no es necesario instalar los certificados ya que este proceso lo realizaste con ayuda
del asistente de registro.

‘ Para obtener mas detalles de cdmo realizar este proceso consulta el tema “Registro de contribuyentes”
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Para crear los folios con los cuales llevaras tu control ve al menU Empresa vy selecciona la opcion
Crear Series y Folios 0 haz clic en el acceso directo del mismo nombre.

Asigna una serie para los documentos que vas a crear.

Crear series y fol '*

() Listar Folios

Serie: A E indica el nUmero de Folio Inicial.

*Folio inicial: | 001 . No es necesario especnclcar,ur.] folio
final, ya que no hay un limite en
cuanto al rango a utilizar.

Guardar Borrar
. . , GGuardar . e
Para finalizar haz clic en el boton y una vez que finalice el proceso de validacion

haz clic en el botdn Aceptar.

Si quieres ver la informacion que acabas de crear haz clic en el botdn Listar Folios.

Limpiar los registros

Cuando desees limpiar los campos con la informacidn que hayas capturado, ya sea porque los
datos son incorrectos o simplemente deseas iniciar de nuevo la captura, haz clic en el botdn

S0ar | Este se localiza en la parte inferior de la pestafia.
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Listar folios

Desde aqui podras conocer informacion relacionada con los folios. De una forma rapida puedes
saber con qué numero de folio iniciaste la captura de documentos.
Observa que en las columnas Folio final y Folios Disponibles aparece el simbolo infinito, ya que
son ilimitados; también podras conocer la fecha en que los creaste.

Listar folios |
() Agregar méas folios 2> Recargar

RFC Serie . Faolio Inicial Faolio Final Faolio Inicio Folios Disponibles  Fecha de creacion

COM... A 1 e 1 m 1210272014 @

, , . \
Desde aqui podras crear mas ~ o _ o
Es importante aclarar que solo podras eliminar aquellos

folios o eliminarlos. folios que NO hayas utilizado.

Cdémo listar los folios
Para listar los folios puedes realizar cualquier de las siguientes acciones:

& CFDI+| g Empresa = | &, Configuracion~ g Ayuda~ g Asistente de Configuracion

Menu pr 4 Crear dlientes Informacidn Listar Folios | Crear series y folios
2 ————y
a?Fgl & Crearproductes | & LitarFotos ) 1\‘
= _rE go Crearseresyfolios |[————— = \,
g:::i T e = Serie: 1. Hacer clic en el botén que se
= o - encuentra en la pestana Crear Series
=] Lis| an Instalar certificados *Folio inicial: Foli P
=\ y Folios.
w‘S.IIEjﬂ’IgrE dap Listar clientes *Folio final:
SO L e ——— 2
o crg|de Listarfolios | i 2. Accediendo al menU Empresa y
E]Cre & Listar productos seleccionando la opcidn Listar Folios
ECre & Listar sucursales
=] Ins .
=] . . 3. Desde la barra de accesos del menu
=LListar Clisntgs o
\ S Listar Folics 3 R principal
ETistar Productos S
=] Listar Sucursales |
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CFDI Facturacion en linea

Listar Folios, continua...

Agregar mas folios

Entre otras acciones que puedes realizar desde la pestaia Listar Folios estd agregar mas de

, . , @Agregﬂr mas folios , . .
éstos. Para lograrlo haz clic en el boton . Se desplegara la pestaia Crear Folios

para que realices el nuevo registro.

Recargar

. . %% Recargar . . . ,
Haz clic en el botén = 4 cada vez que desees actualizar la lista de folios y asi puedas

visualizar los Ultimos datos registrados.

Eliminar folios
Podras eliminar folios pero es importante aclarar que sélo podras eliminar aquellos rangos de
folios que no hayas utilizado, si ya utilizaste por lo menos uno, no podras eliminarlo.

P
Para lograrlo, basta con hacer clic en el botdn @
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Documentos

Para configurar los tipos de documentos que utilizara tu empresa ve al menu
Configuracion y selecciona la opcion Tipos de Documentos o haz clic en el acceso directo del

mismo nombre.

Factura
electrinica:

Recibo de
Honorarios:

Recibo de
Arrendamiento:

Motz de Crédito:

Mota de Cargo:
Carta Porte:

Parcialidad:

Tipos de Docunmm '*

Ingreso

[[] Ingreso

[ Ingreso

[] Egreso
[T] Egresa
[] Traslado
[T Ingresa

En esta ventana se listan todos
los tipos de documentos que
puedes utilizar como un
Comprobante Fiscal Digital por
Internet.

|. Guardar | | Barrar |

Para seleccionar un tipo de documento basta con que marques la casilla correspondiente.

Recuerda que el uso de los CFDI depende del giro que tiene tu empresa.

Una vez marcados los tipos de documentos que vas a utilizar haz clic en el botdn

| Guardar |
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Crear Impuestos

Para configurar los impuestos segun el tipo de documento que vas a utilizar ve al menu
Configuracion y selecciona la opcion Crear Impuestos o haz clic en el acceso directo del mismo
nombre.

Es importante que asignes los impuestos correspondientes al tipo de CFDI que vayas a
utilizar ya que al no hacerlo, el CFDI no podra seleccionarse cuando quieras capturarlo.

Crear Impuestos u I
Para comenzar, debes

(&) Listar Impuestos % Recargar . .
seleccionar el tipo de

EEE,DI'.] de Factura electronics A CFDI del que se trata.
*“Tipo d ,
EFEIEED: E v Mota de Crédito

Recibo de Arrendarmiento
Recibo de Honorarios
*Taza: Carta Porte

Factura electrdnica

MNota de Cargo

*Impuesto: w

Guardar Borrar

. VA
Retenido ISR

Selecciona el tipo de efecto  Trasiado , qué impuesto vas a aplicar (EPUAR

y captura la tasa que corresponda.

. . N
Al finalizar la captura de los datos haz clic en el boton | =%

Una vez creados podras visualizarlos desde la opcion Listar impuestos.

Recargar

. . % Recargar . . . ,
Haz clic en el botén = % cada vez que desees actualizar la lista de impuestos y asi puedas

visualizar los Ultimos datos registrados.
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Listar Impuestos

Listar Impuestos

Desde aqui podras conocer informacion relacionada con los impuestos que vas a manejar en
cada tipo de CFDIL.

Listar Impuesto =

Con este listado puedes Agrsarieroimpuesio = Recargar
saber de una forma rapida ™™ Impuesto Electo Tasa

CUa’ntOS impuestos (= Tipo Impuesto: Factura electronica (1 en total)

. . Factura electronica IVA Traslado 16 % @
maneja cada tipo de o )
, = Tipo Imp Recibo de H (3 en total)
documento, a que tasasS Y Recibode Honorarios ISR Retenido 10% e
e | efe CtO q ue t | enen. Recibo de Honorarios IVA Retenido 10.66667 % @
Recibo de Honorarios IVA Traslado 16 % @

Agregar nuevo impuesto

También, desde aqui podras agregar nuevos impuestos para que se consideren al momento de
generar el documento. Para lograrlo, haz clic en el botdn Agregar Nuevo Impuesto. Se
desplegara la pestaiia Crear Impuesto para que realices el registro.

CAmo listar los impuestos
Para listar los impuestos configurados puedes realizar cualquiera de las siguientes acciones:

a5 CFDI = 2% Empresa «_ 33 Configuracion # 35 Ayuda = I Asistente de Configuracion
Menu Principal Informacion Crear Impuesto: *
——————

‘S CFDI |@ Listar Impuestusl-f_?g Pazargar
=] Crear Facturas - _I -
=] Listar Facturas . *Tipa de Factura electrdnics "
=] Listar Facturas eliminadas CFDL:
=] Listar Facturas por caducar, *Tipo de [ i A i

= Empresa C | Efector 1. Haz «clic en el botén Listar
=] Crear clientes : *Impuesta: [ Impuestos, que se encuentra en la
=] Crear productos . ~
= 3 *Tasa: pestana Crear Impuesto.

=] Crear series y folios
=] Crear sucursales .
=] Instalar certificados . 2. Ve al menu Configuracién Yy
] Listar clientes : s Configuracion=| & Ayuca~ selecciona la  opcion  Listar
=] Listar folios & Crear Impuestos l

=] Listar productos : ——————— Impuestos.

=] Listar sucursales B | !f’ Listar Impuestos,

5 Configuracidn & Tipos de Documentos
é—f%i:mies—?i—i 3 < 3. Haz clic en la opcidn desde la barra
=| LIStar Impuesios ’ . .
'ETTTeE g8 Dotumentos de accesos del menu principal.
LAynda [
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CFDI Facturacion en linea

Listar Impuestos, continua...

Recargar

. . “%Recargar . . . /
Haz clicen el botén = % cada vez que desees actualizar la lista de impuestos y asi puedas

visualizar los Ultimos datos registrados.

Eliminar impuestos

Podras eliminar los impuestos que estén considerados en un tipo de documento. Para lograrlo,

basta con hacer clic en el boton e del impuesto deseado.

Servicio de Emisién y Timbrado de Facturacién Electrénica



|-27 CONTPAQi

CFDI Facturacion en linea

Crear Facturas

Para capturar una factura, ve al menu CFDI y selecciona la opcion Crear Facturas o haz
clicen el acceso directo del mismo nombre.

Informacidn Crear Facturas * | Listar folios Crear Folios

*RFC: Nombre o Razdn Social: Serie: Folio:  *Tipo de Documento:
SANS740805RH1 ¥ |sansQ BB ¥ 103 actura electronica ¥
| Domicilio del receptor

Pais: Estado: Municipio: Ciudad: Colonia:

México Jalisco ¥ | Gudalajara || Guadalajara Zona Centro

Calle: Mo. Exterior: No. Interior: C.P.:

Calle 1 23

Email: Referencia:
*Sucursal: Moneda: *Método de Pago & : Condiciones de Pago:  *Lugar de Expedicidn :
Matriz V| |Pesos Mexicanos ¥ | |ectrénica de fondos. ¥ Guadalajara
(Cuenta de Pago : (®) Pago en una sola exhibicidn
BNMX235970 () En parcialidades &'
\‘) Agregar parfida ¥ icios) al d Il
Codigo...  * Unidad Descripcidn * Precio... * Canti.... Importe Grava
P50 Fieza BOLSA MEDITERRANED $250.00 2 3500.00 |7 @
FO40 Fieza BOLSA 374 $150.00 15 §2,260.00 |7 @
Tres mil ciento novents pesos 00/100 M.N. Subtotal $2.750.00

VA $440.00 Tasa: 16% Traslado %]
Taotal $3,180.00

En esta pestana es donde realizaras la captura de los documentos. Inicia registrando los datos
del encabezado del documento.

Cuando selecciones la serie, automaticamente se mostrara el numero de folio que tendra el
documento. En el campo Tipo de documento, seleccionaras aquél que vas a crear.

N

> - Toma en cuenta que aqui se mostrardn unicamente los CFDI a los cuales les asignaste un
impuesto. Si no haz realizado esta asignacion, el tipo de documento NO se mostrard.

Domicilio del receptor

En el apartado Domicilio del receptor, debes especificar la direccion fiscal del cliente.
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Crear Facturas, continva...
Otros datos

En el campo Método de pago se agregd una lista correspondiente a las claves de métodos de
pago publicados por el SAT. Aparece el cddigo seguido del nombre.
Sin embargo, el campo es de captura, por lo cual podras teclear la informacion que deseas que
aparezca como la descripcion del método de pago dentro del XML.
Una buena practica es capturar la clave del método de pago.
Importante: Si en
un comprobante se
tiene mas de un
o1, 03 X llEs!jmadchibuventg,ahm p:délngrﬁ-ar mas de un método de pago,
(®) Pago en una sola exhibicion :x:zsdsep;g;;?els;:;: x:gi?gfmﬁ:ﬁdem pOdréS Capturar la
e clave de cada
método de pago
separada por coma.

*Sucursal: Moneda: “Método de Pago ¥ : Condiciones de Pago:  *Lugar de Expedicidn :

Cuenta de Pago :

(') En parcialidades &

El Lugar de Expedicion se tomara de la informacion que indicaste al momento de registrar tu
cuenta.

En el campo Cuenta de pago puedes capturar hasta 36 caracteres y puedes asignar datos
alfanuméricos.

N
~ -
Si el CFDI es de moneda extranjera, deberds capturar el tipo de cambio. J Q

Una vez que registraste todos los datos del encabezado, ensequida haz clic en el botén
J Agregar partida {productos y servicios) al documento

De esta forma vas agregando y especificando los productos que contendra el documento fiscal.
Indica el codigo, unidad, captura una descripcion, el precio unitario y la cantidad vendida.

El importe neto y los impuestos se calcularan con base en la cantidad y precio unitario. Recuerda
que especificaste un porcentaje y tipo de impuesto por cada CFDI.

Comentarios —Aduana - Predial

Cuando requieras especificar informacion adicional de los productos haz clic en el botdn
< Aqui podrds incluir algun comentario respecto al
: _ producto, la venta o el Servicio que ofreciste. También
\-.)AgregarAduanayPedlmemo

asuars Fecradetnisss - oomerts podras agregar informacion de la aduana, fecha de

| Aguascalientes 2013-08-05 1234887 @ i 7 .

entrada y numero de pedimento.

r— O bien, capturar informacion relacionada con el Predial.

Comentarios | Aduanas || Predial
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[ CFDI Facturacion en linea _

Crear Facturas, continva...

Modificar tasa de impuesto

1
Si deseas modificar el porcentaje del impuesto haz clic en el botdn L.
Y en la ventana asigna la nueva tasa de impuesto a utilizar:

‘A x|

Ingresa la nueva tasa de impuesto:
16

L Aceptar Cancelar J

Eliminar partida

i
Para eliminar una partida haz clic en este botdn @ . En caso de que quieras iniciar de nuevo la
captura de ese documento, haz clic en el boton Borrar, esto limpiara los datos capturados.

Crear CFDI
Después de capturar todos los datos y para que el documento se genere haz clic en el boton
Crear
Captura la contrasefa del certificado instalado y haz clicen ﬂ:ontraseﬁa ><~‘
el boton Aceptar, si éste es valido se creara el CFDI; Por favor ingrese la contrasefia del certificado
en caso contrario, el documento no se generara. EE i
Este proceso puede tardar algunos sequndos. L — Cancelar J

Comprobante emitido
Una vez finalizado el proceso se mostrara el CFDI en formato de impresion con los datos del
Emisor y del Receptor. También mostrara el Sello Digital del Emisor y el Cddigo bidimensional
para confirmar que es un comprobante fiscal valido.
Si quieres continuar la captura de documentos basta con cerrar esta vista.

N
\Q - Al crear (emitir) un CFDI automdticamente se timbrard y se asignard el UUID

correspondiente.
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Crear Facturas, continva...

C2D del Emicor C3D del 3AT
Com: nte Fscal Digital por Internet
2001000000200006215 SO0010000081 000082 1

Folio Intermo: BB 103 Feoha de Emicion Feoha de Cartifioaoion

Folio Fiscal: 2530 5878-5C 534816056252 1DASSEI00 2018100479045 11 2095 9004T10:45:12

Tipo de comprobants Mstoco de Pago

Factura sleotronioa - Trancferencia
UuID u:estmom de fondos.

e Guadaiy,
Cuesta de Pago: BN Datos del Emisor |
Datos del Recaptor
A el
GMOOSCE25GWD SANSTADSDSRS1

Pablo Vitaseflor £00 Ladrén de Guevars
Guadajora, Guassidpra, Jylsco, México, CP 44350

Datos del Receptor

Cédge  Cavided  Unided Deseripcdn Prece: Uritatks Inpote
Pos0 2 Pca BOLSA MEDXTEIORANEO s s S0
PO " Fmcs BOLSA ¥4 $1%0m $23%000

Subtotsl $2750.%

Totat con et Tres i cento novenis pescs D100 MN IVA (1% Trasiaso) $ 4000

Tott $3 M

Cadena Original del Timbre

I' OEE20 SEIS-3035-401 2-B048- 301 DASSINDORO1S- 0-D4T 10 42 1]
Now! S1c0Z87 oM AaSLENY 2wl LisK
* PV ED UMD VIO SF S LBC AN IDCWEL N pir - Lo ilhe LAD e S0 S ipuadoinc D

CAMAK OSSO KL CIC pERve YA DaOmryeyr NS ghg Sad BevD TOGBL «|
20001 Q00000 100000801

Sello Digital del Emisor

Now! 5182 5T P oMb 4w SLENY et LizK
* PTED UUROSLVEIS S LINC 4001 FOCAELH S i Lot LU0 e S ipudOtnC D
ENLS ISP 0N RETIC pURAT AL DaCmmrycyr HASGhg Rl B TOGSLE «

Sello Digital del SAT

RO O O Celml St y Sy rd B moeSreC S gL S WO END il a vl D TOICF 4
wIWEL SWO Conf O 00U BT 20001 La | NSESHF €2 oy T SUHOWY IS0V LIPcMC CrmOtee
NN ra Ve VN D -

s una representacion impresa de un CFDI
Pago en una sola exhibicion
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Listar Facturas

Desde esta pestafa podras visualizar las facturas que se han capturado hasta el momento. Este
listado te servira para ver los datos mas importantes de cada documento y conocer, entre otros
datos, su estado actual.

Listar Facturas #

RFC: Folio: Cliente: CFDI Pagados:| Todos ~ || g Fittrar | 38 Mostrar todos @ Cancelar seleccionados
|:| Vista Folic = uui RFC Cliente Tipo CFDI Serie Monto Moneda Fecha Estado CFDIPagade = Referencia =~ Email
1 |:| 9 TF7BCCB5-F328-4FAB-A19A-C5399... MYLGB00S80THEZ MiEmpresta Factura electronica A 5103.18 Pesos .. 14/06/2013 Cancelado 28292825 [
2 |:| 8 92541C33-4780-4531-0F26-9CF46B... MYLGE0080THEZ MiEmpresita Parcialidad A 5100 Pesos .. 14/06/2013 Cancelado 2829292%#5 [
3 |:| 7 E34B0023-1590-4B64-B7C6-0E4927...  MYLGB00S0THEZ MiEmpresita Factura electronica A 51041.8% Pesos.. 14/06/2013 Cancelado 2829282%F [
4 |:| 6 BCO45AES-9ED1-4544-BEB2-TC4CH5... MYLGBO0S0THEZ MiEmpresita Factura electrénica A $587.58 Pesos .. 14/06/2013 Cancelado 282928245 [
5] |:| 5 28289509-A550-4A85-BYSE-33F41C... MYLGE00S0THEZ MiEmpresita Factura electrénica A 595917 Pesos .. 13/06/2013 Cancelado 2829252 =
6 ([ 4 B7DAFA12-09DD-45A4-9D65-DCTD0...  MASS00707JA1  empresa.. Factura electronica A 5$1156.94 Pesos.. 13082013 Cancelado ninguna =
7 |:| 3 EA410828-FDAL-436F-BD4C-243509... ASTH00202P2A EMPRESON  Mota de Cargo A £36081 Pesos .. 13/06/2013 Vigente =
3 D 2 3F8F374C-011C-433B-AAZ28-TC35C. MYLG&0080THEZ MiEmpresita Factura electronica A $12268 Dilares 13/06/2013 Cancelado 2829292 =
9 |:| 1 EFFEEBBS-2EST-44AT-A4E3-BTADE...  MYLGB0080THEZ MiEmpresita MNota de Crédito A 520154 Pesos .. 13/06/2013  Vigente 2829282 =
10 |:| Sin Folio FESCSF1D-8A03-4F81-AF13-625407... MYLGB0080THEZ MiEmpresita Mota de Crédito 56947 18/07/2013 Cancelado 2829292%#5 [
i |:| Sin Folio ATTBESEN-TOBT-4743-B7DC-147E88... MYLGBO0S0THEZ MiEmpresita Factura electrénica 5829 18/07/2013 Vigente |:| 2829282%% [
12 |:| Sin Folio 3193CD92-765B-42B4-ADCT-D2592...  MYLGE0020THE2 MiEmpresita Factura electrénica $2879 20/07/2013  Vigente |:| 282929245 [
\ I . VA .
> Q - Es importante que sepas que los CFDI que creaste ya no podrdn editarse.
, .
Como listar las facturas
Para listar las facturas registrados puedes realizar cualquiera de las siguientes acciones:
N
| & CFDI - |
T ™
gm Crear Facturas
e , .
1 al ¢ 1. Ve al menu CFDI y selecciona la
gm. Listar Facturas | S
o opcion Listar Facturas.
g Listar Facturas eliminadas
2 | 1 Menu Principal : i
ag Listar Facturas pol pa _ 2. Haz clic en la opcidn desde la barra
=) CFDI " de accesos del menu principal
= Crear Faciuras

Listar Facturas eliminadas
=] Listar Facturas por caducar

i;m?F‘a.;Tua; 0 -
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CFDI Facturacion en linea

Listar Facturas, continua...

Barra de navegacion e informacion

En la parte inferior izquierda de la pestana encontraras la barra de navegacion.

Utilizala para moverte entre las paginas
cuando el listado contenga demasiados |4 4 | pagina 1 det| b b | 2
registros.

En la parte inferior derecha te mostrara el rango de

Mostrando CFDIs del 1 al 12 de 42 | comprobantes desplegados en esa pagina.

También podras conocer el nUmero total de registros.

Filtrar listado

Utiliza uno de los filtros disponibles para realizar una consulta especifica: ya sea por RFC,
un folio especifico, un cliente o bien, separando los comprobantes pagados de los que no.

RFC: Folio: Cliente: CFDI Pagados: Todos ¥ || & Filtrar | G&f Mostrar todos @ Cancelar zeleccionados

Para lograrlo, captura los datos deseados y haz clic en el botdn aip Filtrar para que se listen
aquellos documentos que reunen los requisitos especificados.

Puedes realizar la busqueda por medio del RFC, folio, Cliente; o bien, mostrar Unicamente los
documentos pagados.

Cuando requieras visualizar nuevamente todos los comprobantes contenidos en el listado haz

clic en el botdn % Mostrar todos

Columnas- ordenar registros

En cada una de las columnas, podras indicar que la 41 Ordenar Ascendente
informacion se ordene de forma ascendente o
descendente. Para lograrlo, basta con que hagas clic sobre
la columna; o bien, al pasar el puntero del ratdn sobre la (Ef Columnas 4

il Ordenar Descendente

columna se habilitara el boton | ,hazclicenély
selecciona la opcion deseada.

Listar Facturas, continua...
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Seleccionar comprobantes

CONTPAQi

Haz clic en la casilla ] para realizar una seleccion de los comprobantes mostrados.

Vista (Ver el CFDI)

Sihaces clic en el botdn ==/ se desplegara una ventana donde podras:

e Conocer informacion general del comprobante: Esta informacion solo es de consulta.

e Visualizar el documento en modo factura.

e Asicomo enviar el documento por correo electrénico y anexar un mensaje.

Para realizar cualquiera de estas acciones haz clic en la pestaia deseada.

(Hi Empresita - Folio: 9 - CFDI Pagado
(&) Bajar XML del CFDI

Informacion de CFDT

Folig:

Fecha de Creacion:
RFC:

Cliente:

Cerificado Fiscal Digital (CFDI):
Oficina:

Serie:

Referencia:

Paiz:

Estado:

Municipio:

CF:

Vista modo factura

Enviar CFDI

9

1410602013

MY LGE00807THEZ
i Empresita
Factura electronica
Matriz

A

282525245
México

Colima

Comala

52935

x])

Estado del documento

Esta columna te permite conocer el estado de cada documento. Asi conoceras aquellos que

estan vigentes y los cancelados.

Desde  aqui  también
podras descargar la factura
en formato XML.

Para lograrlo haz clic en el
boton:

(&) Bajar XML del CFDI
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Listar Facturas, continua...

Cancelar CFDI
De la lista de facturas desplegadas busca el documento que quieres cancelar y marcalo.

Enseguida haz clic en el boton Cancelar seleccionados y captura la contrasefia del certificado.
Espera unos segundos a que el proceso termine y acepta el mensaje.

l Informacian H Listar Facturas '* :!
Il‘ l

RFLC: Folio: ostrar tudusL@ Cancelar seleccionados
|:| Vista @ Folio = LI Fecha Estado CFDI Pagade | Referen
1| [E] 9 TFTBCCB5-FI28-4FAS 14/068/2013 Cancelado 2828252
[l & B2541C033-47830-4531- 14/08/2013  Cancelado 2829252
1 i_ 11 Zin Folio ATTBSSE0-TOBT-4743- 18/07/2013  Vigente [ 252929_2
Contrasefia :x:
Por favor ingrese la contrasenia del certificado
instalado:

| Aceptar || Cancelar |

N
> Q - Antes de cancelar el documento, verifica sus datos ya que este proceso es irreversible.

Observa que en la lista de CFDI ya cambid el estado del documento de vigente a cancelado.
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Listar Facturas eliminadas

Desde esta pestana podras visualizar las facturas o documentos que han sido eliminados.
Utiliza los filtros para realizar busqueda de documentos especificos.

Si deseas saber qué factura fue eliminada, ve al menyU CFDI y selecciona la opcidn Listar
Facturas eliminadas, o bien, selecciona esta opcion desde el menu principal

Este listado te mostrara todos los CFDI que han sido eliminados una vez transcurridos su fecha
de vigencia.

N
~ - Recuerda almacenar tus documentos para evitar que por el tiempo del Servicio
que tengas contratado sean eliminados.
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Listar Facturas por caducar

Para ver las facturas que estan proximas a borrarse haz clic en el boton CFDI y selecciona la
opcion Listar Facturas por caducar o bien, selecciona la opcidon desde el menu principal.

En esta vista se desplegaran los documentos que tienen mas de un afo almacenados. Mediante
la columna Vigencia sabras en cuanto tiempo seran eliminados.

Cuando la vigencia del CFDI haya terminado, se enviara un correo electronico indicando el
numero de UUID que se eliminara.

Debes saber que una vez eliminados, se enviard un correo avisando que el proceso ya se realizo.

Si deseas respaldar las facturas antes de que sean borradas, abrelas y haz clic en el boton Bajar
XML del CFDI.

Desde esta pestafia podras visualizar los CFDI que su periodo de validez estd por caducar.

Aqui, también podras utilizar los filtros para realizar busqueda de documentos especificos.

1
Para conocer la vigencia de un comprobante, coloca el puntero del raton sobre el icono :'] del
renglén que corresponda al CFDI a consultar y observa que se despliega un cuadro informativo:

El CFDI sera eliminado del sistema en 3 meses
aproximadamente,
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Manejo de parcialidades

Si necesitas manejar Pago en parcialidades con tus clientes, deberas cumplir con los
siguientes requisitos:

¢ Incluir la Parcialidad como Tipo de CFDI

e Crearunimpuesto con tasa 16% para ese tipo de CFDI
e Darde alta un producto con la descripcion “Pago en parcialidades”

Una vez configurados estos datos, crea la factura como normalmente lo haces. En condiciones
de pago marcaras la opcion En parcialidades.

Anota el folio fiscal (UUID) de la factura ya que lo necesitaras al capturar la parcialidad.
Después deberas crear un documento tipo Parcialidad con los datos del cliente.

Entre los datos que debes indicar esta el nUmero de parcialidad que estds creando y el total de
parcialidades. Adicionalmente deberas indicar el UUID, la fecha y otros datos de la factura. Esto
hara que esa parcialidad esté ligada al documento origen.

Este procedimiento deberas realizarlo por cada parcialidad que esté relacionada con la factura.
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Mi cuenta

En esta pestafa encontraras toda la configuracion de tu cuenta. Aqui se guarda la informacion
de tu empresa como el RFC, domicilio, datos de tu usuario y la configuracion general para tus
comprobantes.

Los datos que especificaste durante el asistente de configuracion, al iniciar tu registro, se veran
reflejados en esta pestafia. Completa o modifica la informacion segun lo requieras.

Mi Cuenta |

4 | Domicilio
*MNombre o Razdn Socil: Bajs@ *Cddigo Postal: 44600
RFC: Teléfono:
*Calle: Calle Tres Teléfono 2:
*Mimero exterior: 34 Fax:
Ndmero interior: Mombre: Marcela
*Estado: Jalisco ¥ Apelidos: Santoyo
*Municipio: Guadalajara ¥ Ciudad:
*Sactor: Comercial v *Ermail: santoyo_marcela@hotmail.com
*Colonia: Ladrdn de Guevara Web:
Actualizg
+ | Datos de Usuario
Usuario: *Mueva Contrasefia:
*Contrasefia Anterior: *Repetir Contrasefia:
Actualiza
& LE Ao da la Cuants

Observa que la informacion esta organizada por grupos de datos. Cuando realices alguna

modificacién a un grupo asegurate de hacer clic en el botén | #543Z" | que se ubica en la parte

inferior derecha de dicho grupo. Por ejemplo, si actualizaste el domicilio, una vez que actualices
lo necesario haz clic en el boton Actualizar que aparece inmediatamente debajo del apartado o
grupo de datos.

Importante: El RFC es un dato de solo lectura por lo que no puede modificarse

En el apartado Datos de Usuario podras modificar la contrasefia de tu usuario, solo necesitas
indicar la anterior y especificar la nueva.

Recuerda que la cuenta del usuario esta relacionada con la FIEL, por lo tanto, si quieres borrar
una cuenta, necesitas seleccionar los archivos de la fiel, capturar la contrasefa y después hacer
clic en el botén Eliminar cuenta. Recibirds un correo electrénico confirmando si realmente
quieres borrar la cuenta. Mientras no envies la confirmacion dicha cuenta no se eliminara.
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Mi cuenta, continua...

Aqui podras configurar el uso de hasta 6 decimales al calcular los totales del documento.
También podras especificar el Régimen Fiscal y lugar de expedicion del CFDI requeridos a partir
de la reforma fiscal 2012.

Si quieres que en el documento se imprima alguna leyenda, debes capturarla en el apartado
Configuracion; puedes incluir el logo de tu empresa para la representacion impresa del
comprobante fiscal y seleccionar una plantilla predefinida.
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Comprar CFDI Facturacion en linea +

Ingresa a esta opcidon cuando desees adquirir los beneficios de CONTPAQi® CFDI Facturacion

Comprar CONTPAQI CFDI Facturacion en linea +

en linea +. Para lograrlo, haz clic en el boton ‘que se localiza

en la barra de herramientas.

La compra de los beneficios de CONTPAQI® CFDI Facturacion en Linea+ podras realizarla de
dos formas:

Realizar una compra directa o bien, a través de un distribuidor.

Comprar ahora

Utiliza esta opcion cuando requieras utilizar las caracteristicas del Servicio cobrado de forma
. . . , o Quigre comprar ahora
inmediata. Para lograrlo basta con que hagas clic en el botdn

Se desplegara la ventana de Venta en linea donde debes seleccionar el tipo de Servicio que
deseas adquirir.

Una vez especificados los datos agrega tu pedido al carrito, haz clic ene | boton Agregar.

Recibiras un correo electrénico con el cddigo de activacion. Copia este dato y pégalo en el

campo “Cuento con Cédigo de activacion” y ensequida haz clic en el botn /¥ Astiar Cdiae

Ser atendido por un distribuidor

. , ,ﬁ; Quiero Ser Atendido por un Distribuidor . . . ) i
Haz clic en el boton para obtener la asistencia de un distribuidor

en la compra de CONTPAQI® CFDI Facturacion en linea +.

Al hacer clic sobre la opcidn, tus datos se enviaran al Centro de canalizaciones de CONTPAQi®
donde asignaran tu caso a un distribuidor.
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CFDI Facturacion en linea

Comprar CFDI en linea +, continua...

Actualizacion del domicilio

Desde esta pestafia podras realizar alguna actualizacidn de tu domicilio. Captura o modifica los

: L : .| Actuai
datos necesarios y al finalizar haz clic ene | boton | == |

Aclaraciones de mi cuenta

Cuando requieras realizar alguna aclaracion relacionada con tu cuenta o la vigencia de la misma,
selecciona una opcion: ya sea aclaracion o cancelacion del Servicio.

En el campo “"Descripcion” captura el detalle de la situacion.
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Introduccion

Quées
CONTPAQI® CFDI Facturacion en Linea + es el Servicio para la emision ilimitada de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) con costo, sencilla de utilizar, a la cual
puedes tener acceso en cualquier lugar que exista conexion a internet. Al utilizar esta aplicacion
puedas guardar datos indispensables de clientes y productos.

Es recomendable utilizar este Servicio cuando requieras mejorar la administracion de los CFDI
otorgando una imagen a tus comprobantes, ahorrar tiempo al momento de hacerlos, llevar un
control de los documentos pagados asi como entregar informacion de facturas emitidas.

Almacenamiento

Para conocer el tiempo de almacenamiento que tiene disponible este Servicio consulta las
politicas comerciales.

Consideraciones importantes

Para que el Servicio funcione de forma correcta asegurate de utilizar alguno de los siguientes
navegadores:

e Google Chrome
e Mozilla Firefox
e Internet Explorer

Caracteristicas de la version
CONTPAQI® CFDI Facturacion en Linea + cuenta con todas las caracteristicas del servicio
gratuito que han sido explicadas en la seccidn | de este documento.
A continuacion encontraras el detalle de las caracteristicas exclusivas del servicio cobrado.
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Como ingresar

Ingreso

Utiliza la siguiente liga: https://www.cfdi.com.mx/login/

Qué informacion capturar

Para ingresar al servicio debes registrarte como
nuevo usuario. Si ya realizaste el registro captura
el nombre de Usuario y Contraseina, enseguida
haz clic en el boton Entrar.

Usuario:

Conftrasefia:

Entrar l Entrar con un certificado

Regisirate Agqui

Recuperar contrasefia

Para conocer el procedimiento de
registro consulta el tema Registrar
nuevo usuario en este documento.
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Registrar nuevo usuario

Requisitos
Antes de comenzar el registro de un nuevo usuario asegurate de contar con la siguiente
informacion:
e Certificado de Sello Digital (CSD)
e (Contrasena de la clave privada
e RFC
e Direcciodn fiscal
e Razon social

Al tener a la mano estos datos el registro sera mucho mas agil.

Registrarse

.. . . Usuario:
Inicia el registro de un nuevo usuario. Para ‘_ _
Conftrasefia:

lograrlo, haz clic en el botdn Registrate Aqui.

Entrar con un certificado

Regisfrate Aqui

Recuperar contrasefia

Quiero comprar | Soporte técnico
Preguntas frecuentes | Tutorial: Como registrarme?

Podras utilizar el periodo de evaluacion

Inicio de registro por 30 dias, sin costo. Para lograrlo,

asegurate que la casilla “Deseo utilizar el

Servicio CFDI en Linea + por 30 dias (sin
CONTPAQ i®, le otorga el acceso por 30 dias sin costo al servicio CFDl en Linea 4 ,
p— costo)” esté marcada.
rmino a¢

- Emisién y timbrado de facturas. P
seguir utiliza

- Cancelacién. contratarlos. . .
+ Aplicacién mévil para facturar en donde este. Nota: Al desmarcar la casilla tu registro se
- Almacenamiento por 5 anos. De no contra . , L. . ,
- Catdlogos de clientes, productos y servicios. ZEfiﬂ;?”-ﬂ'ef realizara al servicio gratU|to, pero pOd ras
raturto.
% adquirir las caracteristicas que ofrece

Deseo utilizar el servicio CFDI en Linea + por 30 dias (sin costo).

Al desmarcar esta opcidn estard registrandose en el Servicio Gratuito que soli CONTPAQi® CFDI Facturacion en
- Emision y timbrado de facturas. Linea+ en cualquier momento.

+ Cancelacion.
+ Almacenamiento por 3 meses.

Para obtener mayor informacion consulta
el tema Conociendo la aplicacion
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Registro de un nuevo usuario

Asistente de configuracion

El asistente de configuracion es Unico y se compone de 5 pasos de configuracion que son validos
tanto para CONTPAQi® CFDI Facturacion en Linea, (servicio gratuito) como para el CONTPAQI®
CFDI Facturacion en Linea+ (servicio cobrado).

A continuacion encontrarads las caracteristicas adicionales que podras configurar, de forma
exclusiva, para CONTPAQi® CFDI Facturacion en Linea +.

Paso 4 de 5: Configuracion

Para finalizar la configuracion indica la siguiente informacion:
e Carga el logotipo de tu empresa para incluirlo en la representacion impresa del

comprobante.

e Selecciona una de las tres plantillas adicionales, donde se incluira el logotipo de tu

empresa.

Si estas opciones aparecen en color gris, como solo lectura, significa que tu registro corresponde a
CONTPAQI® CFDI Facturacion en Linea (Servicio gratuito).

Registro de contribuyentes

Paso 4 de 5: Configuracidn

Asegurate de tener los requisitos para comenzar

calculos de importes en la creacidn
de CFDI:

200x200 pixeles con extension gif, jpg o png.

Flantilla de —_—r T o
representacion e LA E
impresa: = z
: -~ Captura los datos solicitados
B y haz «clic en el botdn
Siguiente =
@ ®
Cargar Logotipo: | Cargar |
Opcionales
Mensaje comerdal que desez que Esta es una representacion impresa de un CFDI
aparezca en la parte inferior de sus
facturas: %
Mimero de decimales para los 2 Para cargar el logotipo podrds asignar un archivo de
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Crear Impuestos

Ademas de los impuestos que por omision estan habilitados para el Servicio gratuito,
existe el Impuesto Cedular.

El Impuesto Cedular recibe ese nombre porque una misma persona puede tener
distintas cédulas profesionales -por actividades profesionales, arrendamiento,
venta de inmuebles- y por cada una de esas actividades debe pagar un impuesto.
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Crear Sucursales

Cuando tu empresa maneja varias sucursales deberas darlas de alta. Para configurarlas
ve al menuU Empresa y selecciona la opcion Crear Sucursales o haz clic en el acceso directo del

mismo nombre.

Crear sucursales *

@ Listar Sucursales

*Mombre de | Zona Centro
la Sucursal:

*Calle: Juan Aharez

Mo. Exterior: |55

Mo. Interior:
*Colonia: El Retiro
*Estado: Jalisco

*Municipio: Guadalzjara

*Ciudad: Guadalajara
*Cddigo 44280
Postal:

Email:

*Teléfono: 3311223344

Fax:

' Guardar

Borrar

Indica los datos solicitados. Para
guardar el registro debes capturar por lo
menos los datos obligatorios.

Asegurate de capturar todas las
sucursales que tenga la empresa ya que
los datos de expedicion forman parte
del CFDI.

Una vez que las captures solo podras
visualizarlas desde la opcidn Listar
Sucursales.
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Listar Sucursales

Desde aqui podras ver la lista de sucursales creadas. Esta lista te permite visualizar de
forma rapida aquellas sucursales que estan consideradas como parte de tu empresa.

Listar Sucursale '* |
@hgregar mas sucursales “?gﬂec:ﬂrgar

Nombre de la sucurzal Calle No. Exterior = Mo. Interior Colonia | Estado  Municipio Ciudad CP Email Teléfono = Fax

sucursal mentebello 9393 3 lomas Jalisce  Jocotepec  joco 29925 mirian.licea@h... 7895999 @

Agregar mas sucursales

También, desde aqui podras agregar nuevas sucursales. Para lograrlo, haz clic en el boton
Agregar mas sucursales. Se desplegara la pestana Crear Sucursales para que realices el registro.

Como listar las sucursales
Para listar las sucursales realiza cualquiera de las siguientes acciones:

a5 CFDI~ | gg Empresa = | & Configuracion - g, Ayuda~
Menu Pri do Crear clientes Informadcion Crear Sucursal '*
I CFDI :q' SRR @Listar Sucursales |
= Cre &o Crearseriesyfolioes |[————=— ---! 1 \:\
ElList . *Mombre de
= List Crear sucursales la Sucursal: =
= Listl ap Instalar certificados *alle: . .
= 1. Haz clic en el boton que se
(IEmere g Listar clientes MNo. Exterior: =
B0 o o : : encuentra en la pestafia Crear
istar folios .
= Cre| ® No. Interior: Sucursales.
Elcre a Listar productos “olonia:
= —_——————— - :
=ICrey & Listar sucursales | 2Z ’ :
nstemmm e —— = Mcge 2. Ve al menU Empresa y selecciona la
=] Listar Clientes “Municinio: opcion Listar Sucursales.
[=] Listar Folios _—
=i Ciudad:
= Listar Productos . .
= Listar Sucurzales | 3 emr—— 3. Haz clic en la opcion desde la barra
3 Configuracian Postal: de accesos del menu principal
=] Crear Impuestos Errail:
=] Listar Impuestos
=] Tipos de Documentas *Teléfono:
Ayuda Fax: J
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Listar Sucursales, continUa...

Eliminar sucursales
Podras eliminar aquellas sucursales que ya no estan en funcionamiento. Para lograrlo, basta con

hacer clic en el botdn @ de la sucursal deseada.

N . . . .
~ Q - Es importante aclarar que una vez capturadas las sucursales ya no podrdn editarse, si

te equivocaste en algun dato, deberds eliminar la sucursal y crearla nuevamente.
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Crear Clientes

CONTPAQi

Para crear el catalogo de clientes ve al meny Empresa y selecciona la opcion Crear

Clientes o haz clic en el acceso
directo del mismo nombre.

Este catalogo te ayudara a
almacenar la informacion fiscal de
tus clientes agilizando la creacion de
los CFDI, esto es, que no sea
necesario capturar los datos del
cliente en cada factura que se emita.

Si, por alguna situacion, al
capturar el documento no existe el
cliente en el catalogo podras indicar
sus datos. Utiliza la opcion Listar
clientes para ver la informacion
registrada.

Al finalizar la captura haz clic en el

botén Guardar

Una vez creados podras visualizarlos
desde la opcion Listar Clientes.

Informacion

Crear dientes

. Listar Clientes

*RFC:

Nombre o
Razdn Social:

Pais:

Estado:
Municipio:
Ciudad:
Colonia:
Calle:

No. Exterior:
No. Interior:

Codigo
Postal:

Email:
Teléfono:

Referencia:

SANS740805RH1
SANS@

Mexico

Jalisco
Guadalajara
Guadalajara
Ladron de Guevara
Pablo Villasefior

431

44610

contacto@sans.mx

33223344595
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CFDI Facturacion en linea +

Listar Clientes

Desde aqui podras visualizar toda la informacion de los clientes con los cuales tienes
relacion comercial. Este listado te servird para conocer y visualizar de forma rapida los datos de
cada cliente.

Listar Clientes %

(@ Agregar més clientes %2 Recargar

RFC Razédn social Pais Estado Municipio Ciudad Colonia Calle Codigo postal NumExt  MNumint  Email Teléfono Referencia

PAT100623413 Social México Jalisco Guadalajara Ciudad Colonia Calle 44500 Exterior Interior  practicas.pac... Teléfono Referencia @ &
FFFAZ10202TTT  alma tovar México Jalisco Ahualulco...  CIUDAD COLONIA  CALLE 12345 EXTE... INTERL.. EMAL@L.COM TELEFONO REFERENCIA & &
CACB40428RH1  COMPAC México Aguascali... Aguascali.. XK 00 44600 Fid XK 0K @ &

Agregar mas clientes

También, desde aqui podras agregar nuevos clientes. Para lograrlo, haz clic en el boton Agregar
mas clientes. Se desplegara la pestana Crear Clientes para que realices el registro.

Como listar los clientes

Para listar los clientes registrados realiza cualquiera de las siguientes acciones:

g CFOH = | 5 Empeesa | g, Confguraciin= & Ayudas G Askienis 08 Sonfgunscion

mpﬁ; 4 Creardienies Informacidn Listar diesbes =
Co, L T L Agregar mds cienles S Recargar 0 Recome
da Crear seres y folios — —
{!FIJTFE'{! de Crear ssoursales __£ APADIOTIIARA Empresa de prueba
cqcpmy || e MERG CoNGG L& LOWSTIZANZ  Losenss ioustnalkes
T Creal| do Listar chenes o 1. Ve al menu Empresa y selecciona la
I Listal B Lister dolics .y . .
Disal o | opcion Listar Clientes.
f— A Lisiar procducios
= Lista
_J?mpm:: de Listar sucursaics
=3 Crear disntes m 2. Haz clic en la opcion desde la barra
=c eyt e
¥ Groar series y fokos de accesos del menu principal

T Grear sucursakes
= Inslalar centiiicados s
= Listar chenles R
T Liszar folins
T Listar produchos
2 Listar sucursaies.
3 Configuracian
| Crear anpuasios
T LEsar impesEns
= Tipos d= documanitas
Aoyuda
EolAyuda o ke pestaiia activa £
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Listar Clientes, continua...

Editar el cliente
Ademas, desde esta pestafia puedes editar la informacion de los registros desplegados. Para

lograrlo haz clic en el boton 6‘% .

Modificar Cliente =
Se desplegara la ventana Modificar  =rec: TR
Cliente para que realices las Rrazn sodal: sansQ
correcciones necesarias: Pais:
Estado: =~
Municipio: -
Al finalizar la edicion del Cliente no "%
olvides guardar los cambios. Colonia:
Calle:
Cadigo
Y haz clic en el botén Cerrar para  Fost2"
salir de la ventana. No. Exterior:
No. Interior:
Email:
Teléfono:
Referencia:
Recargar | Guardar | Cemar

i ,  “%Recargar
Haz clic en el botén = g

cada vez que desees actualizar la lista de clientes y asi puedas visualizar los Ultimos datos
registrados.
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Crear Productos

Para crear el catalogo de productos ve al menU Empresa y selecciona la opcion Crear
Productos o haz clic en el acceso directo del mismo nombre.

Crear Productos * I

(&) Listar Productos
Codigo: Bl
*Unidad: Pieza >

*Descripcion: | Bolsa tejida Med

Precio 180
Initario:

|. Guardar | | Borrar

Este catalogo te ayudard a almacenar la informacion de los productos que manejas en tu
empresa. Captura el codigo del producto, selecciona de la lista una unidad —segun la que
manejas, captura una descripcion o nombre del producto y precio unitario. Esta accion deberas
realizarla con cada uno de los productos que utilizas para generar tu catalogo.

, : .| Guard
Después de capturar los datos haz clic en el botén | =4

Una vez creados podras visualizarlos desde la opcion Listar Productos.
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Listar Productos

Desde esta pestaia podras visualizar la lista de los productos que tienes registrados.
Listar Productos * |

. @Agregar mas productos @R&cargﬂr
Este listado te

. Cadigo Unidad Descripcidn Precioc Baze
Servira para conocer ) .
. i de forma 3 Cabsza ajos §57.45 @ g
y,V|.SU3 Izar de 1o 1 Kila frijples $30.56 @ E,
raplda la PRODODZ Litre Hidrefugante base agua £35.00 @ @
informacion de tus |, No Aplica Pago de Parcialidad $0.00 @ B
PrOdUCtOS 2 Pieza tuerca roscada 57398 @ E,

l Guardar | | Borrar |

Agregar mas productos

También, desde aqui podras agregar nuevos productos. Para lograrlo, haz clic en el botdn
Agregar mas productos. Se desplegara la pestana Crear Productos para que realices el registro.

Como listar los productos

Para listar los productos registrados realiza cualquiera de las siguientes acciones:

& CFDI- | g Empresa = H_}, Configuracion~ g, Ayuda~ |

MenuPri 4o Crear clientes Informacmn Crear Productos '* 1. Haz clic en el boton que se
-~ T ~
GICjFEI o |@|_lstarPrudu6105 |1 / encuentra en |a peStana Crear
=|Cre| & ¢ i foli e
=] List = Cddigo: B1 Productos.
= List & Crear sucursales
= !S - . *Unidad: Pieza
E]List ag [Instalar certificados , )
CIEMPY 2 Listar centes *Descripcion: |Bolsa tejida Med _ 2. Ve al menU Empresa y selecciona la
EC[Q - ) i Precia Poc T .1 .
Sore do Ustriolos __ QPrece | opcion Listar Productos.
S Crel & _Listerprovuctos __ |
grﬁ do Listar sucursales 3. Haz clic en la opcion desde la barra
=] Listar Clientes de accesos del menu principal
Listar Folios 1
Ssamasn 3 €

=] Listar Sucursales
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Listar Productos, continva...

Eliminar productos

Haz clic en el boton r:@para eliminar un producto.

Editar el producto
Ademas, desde esta pestafia puedes editar la informacion de los registros desplegados. Para

lograrlo haz clic en el botdn 1],

Se desplegara la ventana Modificar Producto para que realices las correcciones necesarias.

Modificar Producto 4
Al finalizar la edicion  cadigo:

del Producto no 2

olvides guardar los =unidad:

cambios. La unidad es obligatora | >
*Descripcidn:
tuerca roscada

*Precio Unitario:
78.98

| Guardar || Cerrar
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CFDI Facturacion en linea +

Crear Facturas

Crear CFDI

Después de capturar todos los datos y para que el documento se genere haz clic en el botdn
| Crear |

(Cnntraseﬁa ><1
Captura la contrasena del certificado instalado y haz clic en Por favor ingrese la contrasefia del certificado

el boton Aceptar, si éste es valido se creara el CFDI; en caso instalado:
contrario, el documento no se generara.

| Aceptar | | Cancelar |

Este proceso puede tardar algunos segundos. L J
Al crear el documento se guardardn los datos del cliente, de esta forma, al realizar | ~ -
otro documento se mostrard el RFC del cliente con todos sus datos. Q

Enviar CFDI

Después de revisar el XML en modo factura, puedes enviar el comprobante por correo
electronico.

Captura la cuenta del destinatario y el mensaje deseado para hacer llegar el documento
electronico. Haz clic en el botén Enviar CFDI.

| La Empresa - Folio: 1 * |
(&) Bajar XML del CFDI
Vista modo factura Enviar CFDI

*Emiail:

Mensaje:

Envio factura de la compra realizada e} = 7 sor concepto de diversos materiales. E

Sucursales

Si tu empresa maneja sucursales, en el campo del mismo nombre, selecciona aquella en donde
se esta expidiendo el documento. Si no tienes sucursales, selecciona la opcion Matriz.
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Listar Facturas

En la columna CFDI Pagado podras marcar aquellos comprobantes que ya fueron
liquidados por el cliente. Esto te ayudara a llevar un mejor control de tus documentos.

Email

Haz clic en el boton [ para enviar por correo electrénico la factura o documento
seleccionado.
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