4.- COmo gestionar los
CFDI's

En este capitulo se muestran las acciones concernientes a la administraciéon de los CFDI's, como son las
consultas, bajas, archivos fuente, ligas a Socios Comerciales que emiten o reciben CFDI's, estado e
informacién de folios.

e Cémo gestionar los CFDI Expedidos

e Cémo gestionar los Comprobantes de Prueba

e Cémo gestionar los Archivos Fuente

e Cémo trabajar con los Reportes Mensuales

e Cémo trabajar con los Reportes de Archivos Fuente
e Cémo trabajar con los Folios Pendientes

e Pendientes de Cancelacién

e Cémo trabajar con Conciliacién

e Reporte CFDIs

e Cémo gestionar los CFDI



Cdmo gestionar los CFDI
Expedidos

En esta opcién del mend se muestran los CFDI que tu empresa ha expedido hacia tus Socios Comerciales.

Al ingresar a esta opcién el sistema muestra la siguiente pantalla, la cual se divide en Opciones de
Busqueday Listado de CFDI.
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Como buscar un CFDI expedido

1. Anota en el campo UUID, los primero 4 caracteres del UUID que se desea encontrar el o los CFDI si quieres
efectuar la blisqueda bajo este criterio.

2. Elige del cuadro de lista desplegable Buscar por, el criterio de bUsqueda por RFC o nombre del Socio
Comercial y anota en el campo correspondiente este dato. Podras ingresar sélo una parte del texto y se
listardn todas las coincidencias con dicha entrada.

3. Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campo Serie y selecciona una de las series
disponibles para la Empresa o Sucursal en la que se estéd trabajando.

4. Marca la opcién de Ordenar por para que el resultado de la blsqueda se ordene por los criterios de Fecha
(en que se expidié el CFD), Serie/Folio o Socio Comercial.

5. Haz clic en la opcion Busqueda Avanzada para hacer una blUsqueda especializada. El sistema desplegara
otros campos para hacer la busqueda mas precisa.



Opciones de Busqueda 1]
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6. Anota en el campo Folio Inicial el nimero de folio de inicio, si es que deseas hacer la blUsqueda por un
rango de folios.

7. Anota en el campo Folio Final el numero de folio de término, si es que deseas hacer la busqueda por un
rango de folios.

8. Anota en el campo Fecha Inicial la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la blUsqueda.
9. Anota en el campo Fecha Final |la fecha de término del rango en el que deseas hacer la blsqueda.

10. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Estado, el estado en el que se encuentre el CFDI.
Los posibles estados en que puede estar un CFDI son:

e ALMACENADO: Una vez que se generd un CFDI se almacena en la base de datos y mantiene este estado
hasta que se envie por alglin método.

e ENVIANDO: Estd en proceso el envio.

e ENVIADO: Se entregé exitosamente.

e CANCELADO: Se cancelé.

e ERROR_ENVIO: No se pudo entregar.

11. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Estatus Fiscal, son los distintos estados de
cancelacién en que puede estar un CFDI:

e VIGENTE

e VIGENTE: CON ACEPTACION

e VIGENTE: SIN ACEPTACION

e VIGENTE: NO CANCELABLE

e EN PROCESO

e PLAZO VENCIDO

e CANCELADO CON ACEPTACION
e CANCELADO SIN ACEPTACION

12. Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentard en la seccién Listado de CFDI aquellos que cumplan
con los criterios de blsqueda que seleccionaste. O en su defecto haz clic en el botén Restablecer para limpiar
los criterios de busqueda.



Listado de CFDI
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13. Dentro de Listado de CFDI, se mostraran la siguientes columnas:

e Fecha: Fecha de expedicién del comprobante.

e Serie/Folio: NiUmero de serie y folio de control interno que se asigna al comprobante.

e Socio Comercial: Es la clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del receptor del comprobante.
e Estado:

o Estatus Fiscal:

e Impresion:

o Descargar:

Si no se ha llenado ningln campo y haces clic en el botdn Buscar, apareceran todos los CFDI que han
i sido expedidos, ordenados por el campo fecha. En la parte inferior del listado, se podra seleccionar el
nlimero de registros que se desea que se muestren por pagina (15, 25, 50 o 100).

El Listado de CFDI muestra los CFDI que han sido expedidos, desplegando las columnas: Fecha,
Serie/Folio, Socio Comercial, Estado, Estatus Fiscal, Impresiony Descargar. La columna Descargar
permite guardar en su disco duro (local) una copia de un CFDI en particular, ya sea en formato XML y/o
PDF

Como agregar/modificar un método de envio

1. Hazclic en el enlace del RFC del la columna Socio Comercial que corresponda al CFDI cuyo método de
envio deseas agregar o modificar. El sistema desplegard la pantalla de Método de Envio para ese
Socio Comercial.

Nuevo:

EocloeComenciales

Métodos de Envio XAXX010101000 0

Hilodon dearsio dapasiies




Modificacién:

Socios Comerciales

Métodos de Envio JES900109Q90

Método de envio Email

Para: julio.silva@tralix.com

Plantilla global: Si

D/ i “

Métodos de envio disponibles
FTP v + Agregar

Regresar

2. Realiza las acciones sobre Cémo agregar un Método de Envio descritas en el apartado Cémo
configurar el modo de envio de CFDI's del tema Cémo administrar Socios Comerciales.

Coémo trabajar con los CFDI

1. Haz clic en el botén EZZM del renglén correspondiente al CFDI, para descargar el archivo XML. El
sistema mostrara la descaga respectiva.

[E] aaap101018AA a..xml A

2. Haz clic en el botén XA del renglén correspondiente al CFDI, para descargar el archivo PDF. El
sistema mostrard la descaga respectiva.

N |

- AAADIOI01AAA a..pdf

Los CFDI de que podras ver o descargar el PDF, son aquéllos que tienen una plantilla de
impresidn asignada previamente; en caso contrario, el botén del PDF se mostrara en color gris

i (deshabilitado). Los botones de XML y PDF se mostraran en color gris cuando los CFDi tengan
estado Cancelado. No podras realizar ninguna accién una vez cancelado ya que la casilla de
verificacién no se mostrara en este caso.

También podrds hacer clic en el botén Descargar para descargar los archivos XML y PDF, pero
debes tener marcada la casilla correspondiente al CFDI cuya informacién deseas descargar. El
sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién. Donde debes elegir el tipo de archivo
para descargar.

Descarga de comprobantes X

XML __PDF

En caso de seleccionar todos los registros de la pdgina para descargar, sélo se descargaran los
de la pagina activa.

3. Haz clic en la casilla de seleccién del CFDI emitido y que deseas Cancelar.
4. Haz clic en el botén Cancelar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacioén.


https://wiki.tralix.com/books/manual-de-usuario-xsa/page/c%25C3%25B3mo-configurar-el-modo-de-env%25C3%25ADo-de-cfdis

dema.xsa.com.mx dice:

;Esta seguro que desea CANCELAR el(los) comprobante(s) seleccionado(s)?

NOTA:
Se elimara toda informacion relacionada con los comprobante(s) a

cancelar.
Aceptar Cancelar

5. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresard a la pantalla de Listado de CFDI notificando la
accién de cancelacién y cambiara el Estado del CFDI a Cancelado, la casilla de seleccién desaparecera
y los botones de los archivos se mostrardn en tono gris .

Aviso
Se cancelaron 2 comprobante(s).

i Listado de CFDI

| | Fecha Serie/Folio Socio Comercial Estado Impresion Descargar
UUID: aBcB7b0efaB0-478d-05fa-3452ddb41THa

15052017 AJ AAADTDIDIAAA sinimprimir (B0 KT
Tfhoda-1d73-4471-0c02-8424a3710c8s
15/05/2017 Al AAADID101AAA Almacenado Sin imprimir jxML |l POF |
UUID: 8e021f18-80d8-4ecd-28d4-071515a307 1
15/05/2017 Al AAADTOT0TAAA Almacenado Sin imprimir jxmL |l POF |
UUID: 8515c722-4b4a-485b-a578-1a24f0baldad
15/05/2017 Al AAADTD101AAA Almacenado Sin imprimir | xmL |l POF |
UUID: faf5cdcl-alef-4 104-04fc-5450023f2464
12/05/2017 Al AAADTD101AAA Almacenado Sin imprimir | xML |l POF |

UUID: b184dficd-a850-4818-200-31300eaf44a8

12/05/2017 Al AAADTDI0TAAA Almacenado Sin imprimir | xML | POF |
UUID: 228508 ad-1506-407a-0d85-40102 1151855

12/05/2017 Al AAADT0101AAA Almacenado Sin imprimir jxML |l POF |
UUID: 76318380-2507-4b56-8bad-4fa7b005646b

12/05/2017 Al AAADTD101AAA Almacenado Sin imprimir | xML | POF |
UUID: 24342127384 4080-5302-7374dca3f5 3

12/05/2017 Al AAATT0101AAA Almacenado Sin imprimir fxML |l POF |
UUID: 348a7d24-7a12-41c5-abbe-869852822c80

12/05/2017 Al AAADIDI01AAA Almacenado Sin imprimir fxML |l POF |
UUID: bdgbest! Debe-4208-bs50-d0dbbeT o121

121052017 G/ AAAD10101AAA Almacenado Sin imprimir jxML |l POF |
UUID: c233s756-2e0d-40s6-3650-201d400584af

12/05/2017 Al AAADIDI01AAA Almacenado Sin imprimir jxML |l POF |
UUID: 35cb4557-1162-45d5-ae2e-Bod52bebate

12/05/2017 Al AAADT0101AAA Almacenado Sin imprimir jxmL |l POF |
UUID: 3¢5f360-d02f2-4002-0d25-78b 400043538

12/05/2017 Al AAADTD101AAA Almacenado Sin imprimir | xmL |l POF |

UUID: 14070740-4380-4542-8815-26500a052cha

121052017 Al AAADTD101AAA Sin imprimir

Mostrar | 15 ¥ | registros por pagina

Total: 93 | Descargar 1 Cancelar I Reenviar 1 Reimprimir |

Al Cancelar un CFDI estds eliminando la informacién relacionada con los comprobantes a
4x cancelar. Sin embargo, no se elimina el comprobante, y su serie y folio siguen asignados,
pero podras volver a usar el folio del mismo.

6. Marca la casilla de seleccién correspondiente al CFDI que deseas Reenviar.

Reenviar un CFDI a un Socio Comercial significa que el CFDI se enviard nuevamente por los
métodos de envio prestablecidos en el menu de Socios Comerciales.

7. Haz clic en el botén Reenviar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

] x
demo.xsa.com.mx dice;

;Estad seguro que desea REENVIAR el{los) comprobante(s) seleccionado(s)?

NOTA:
Este proceso enviard nuevamente al Socio Comercial su(s) comprobante(s).

8. Haz clic en el botdén Aceptar. El sistema regresard a la pantalla del Listado de CFD/ mostrando el aviso

siguiente.



Aviso
Se reenviaran 1 comprobante(s).

9. Marca la casilla de seleccién correspondiente al CFDI que deseas Reimprimir.

Reimprimir un CFDI a un Socio Comercial significa que dicho CFDI se imprimira otra vez con la
impresora que tenga configurada para la sucursal.

10. Haz clic en el botdn Reimprimir. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

b4
demo.xsa.com.mx dice:

;Esta seguro que desea REIMPRIMIR el(los) comprabante(s)
seleccionado(s)?

AVISO:
Este proceso enviard nuevamente los comprobantes a imprimir.

Aceptar Cancelar

11. Hazclic en el botdén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla del Listado de CFDI/ mostrando el aviso

siguiente.

Aviso
Se reimprimiran 1 comprobanteis).

La opcion Eliminarsélo aplica para empresas en esquema CFDI. Eliminar significa que se borra
i} de forma permanente el comprobante, dejando el folio/serie correspondientes disponibles. No
se podran eliminar los CFDI que hayan sido registrados en el reporte mensual para el SAT.




Cdmo gestionar los
Comprobantes de Prueba

En esta opcién del mend se muestran los Comprobantes que has creado para realizar las pruebas.

Al ingresar a esta opcién el sistema muestra la siguiente pantalla, la cual se divide en Opciones de
Busqueda y Listado de Comprobantes de Prueba.

Opciones de Busqueda i ]

b il Frbcta Finsd Tiges da comprubacts

L

Listado de comprobantes de prueba

Como buscar un CFDI de Prueba

1. Anota en el campo Fecha Inicial la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la blsqueda.

2. Anota en el campo Fecha Final |a fecha de término del rango en el que deseas hacer la blsqueda.

3. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Tipo de Comprobante, el tipo que hayas
generado para realizar pruebas.

4. Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentara en la seccién Listado de Comprobantes de
Prueba aquellos que cumplan con los criterios de blsqueda que seleccionaste. O en su defecto haz
clic en el botén Restablecer para limpiar los criterios de bdsqueda.

Opciones de Busqueda i ]

Fmina [ Thyes sl v tnante

Listado de comprobantes de prueba

UL TeoCld Fecha Deicargar




Si no se ha llenado ninglin campo y haces clic en el botén Buscar, apareceran todos los
Comprobantes de Prueba que han sido registrados, ordenados por el campo fecha. En la parte
inferior del listado, se podréd seleccionar el nimero de registros que se desea que se muestren
por pagina (15, 25, 50 o 100).

Coémo trabajar con los Comprobantes de Prueba

Haz clic en el botén m del renglén correspondiente al Comprobante de prueba, para descargar el archivo
XML. El sistema mostrara la descarga respectiva.

=] 141A1446-C34E-4..xml

Haz clic en el botén @ del renglén correspondiente al Comprobante de prueba, para descargar el archivo
PDF. El sistema mostrara la descarga respectiva.

= 141A1446-C34E-4...pdf




Cdmo gestionar los Archivos
Fuente

Esta opcién del sub-mend muestra un listado de los archivos origen provenientes del ERP o sistema contable,
a partir de los cuales serd generado el CFDI en formato XML. La principal utilidad de esta opcién es indicar
cuando un archivo fuente tiene un error, y al indicar que existe un error, le permite realizar las modificaciones
para hacer un archivo fuente valido y que pueda generar el CFDI correspondiente.

Al ingresar a esta opcién el sistema mostrara la siguiente pantalla con los archivos que se han recibido hasta
el momento de la consulta.

Opciones de Busqueda 0

e o ig v Fogmadom

Descarga de Archivos Fuente

Moo Focha Extado Detcargar

Como buscar un Archivo Fuente

1. Anota en el campo Nombre, el nombre del Archivo Fuente. Podras ingresar sélo una parte del texto y
se listaran todas las coincidencias con dicha entrada.

2. Anota en el campo Fecha Inicial la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la bUsqueda.

3. Anota en el campo Fecha Final la fecha de término del rango en el que deseas hacer la blsqueda.

4. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Estado, el el estado en el que se encuentre el
Archivo Fuente. Los posibles estados en que puede estar un Archivo Fuente son:

e GENERADO: El archivo fuente generé de forma correcta un CFDI.

e NUEVO: El archivo fuente acaba de ser recibido en XSA.

e GENERANDO: Un CFDI esta siendo construido a partir del archivo fuente..
o ERROR: El archivo fuente no ha podido generar un CFDI.

5. Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentard en la seccion Descarga de Archivos
Fuente aquellos que cumplan con los criterios de bUsqueda que seleccionaste. O en su defecto haz
clic en el botén Restablecer para limpiar los criterios de bldsqueda.

6. Elige el Archivo Fuente que desees y cuyo estado sea ERROR y haz clic en el enlace ERROR. El
sistema mostrard la ventana adicional de Errores de procesamiento de éste archivo fuente donde se
da una explicacién técnica del error por el cual no se generé el CFDI



@ [ ] https://dema.xsa.com.muxfxsamanager/ErrarGeneracion. xsa?idArchivo=2274115

@ Seguro | https://demo.xsa.com.mx/xsamanager/ErrorGeneracion.xsatidArchive=2274115 o]

- « Errores de procesamiento

Archivo: api-8810241c-a236-457 3-aM05-c1bG646a3atal. mn

«f Errores de generacion

CRP333

Eor ne clasificado.

La fecha corespondiense a

fefdi:Comprobante/cidi:Complementaipago1 0:Pagosipage 10:Pago/@FechaPago
no 83 lower_or_equals que fcfdl: Comprobanied@Fecha

Error en la validacion de XML de SAT

Error en la validacion de XML de SAT

. Errores de timbrado
Elaments Codigo Error

Ne hay Erares disponibies

Carrar

Los posibles errores se dividirdn en secciones de forma que proporcionen mayor informacion
i sobre el origen del error: Errores de procesamiento, Errores de generacién y Errores de
timbrado.

Marca la casilla de seleccién del Archivo Fuente que desees eliminar.
Haz clic en el botén Eliminar. El sistema mostrard el siguiente mensaje de confirmacion..

demao.xsa.com.mx dice

;Esta seguro gue desea eliminar lo(s) archivos(s) seleccionado(s)?

Haz clic en el botédn Aceptar. El sistema regresard a la pantalla de Descarga de Archivos Fuente
mostrando que se ha eliminado el archivo fuente.

| A Si haces clic en el botédn E/iminar Todo, eliminaras todos los archivos fuente existentes.



Cdmo trabajar con los Reportes
Mensuales

Esta opcién de submenu aplica Unicamente para las empresas que trabajan en esquema CFDi, y muestra los
reportes mensuales de uso de folios para que sean entregados al SAT mediante su sistema SICOFI.

Al ingresar a esta opcién, el sistema mostrara la pantalla de Listado de Reportes Mensuales.

Listado de Reportes Mensuales i ]

Mes/Afio Estado Fecha de Generacion Descargar Regenesar Reportado

Total: O
Mota: Esta opcsdnnd-es parte de ol procesa de generacion enmoda CFDL Sdlo se muestra parausuancs que emiiercn CRD y que-gueeran hacer uso del neporte.

La pantalla de Listado de Reportes Mensuales muestra las columnas siguientes:

e Mes/Afo: se refiere al mes y afio que abarca el Reporte.

e Estado: indica la fase de la generacién en que se encuentra el Reporte.

e Fecha de Generacion: se refiere al dia, mes y afio en que se genera el Reporte.
e Descargar: este enlace permite la descarga del Reporte.

e Regenerar: realiza el recalculo del Reporte.

e Reportado: indica que el Reporte ha sido entregado al SAT.

Descargar el Reporte

Haz clic en el enlace Descargar del Reporte. El sistema mostrard la siguiente ventana emergente que te
permitird Abrir o Guardar un archivo en formato “.txt” que contiene el reporte mensual.

Descarga de archivos @
¢Desea abrir o guardar este archivo?

Nombre: 1AAA010101AAA052010.txt
Tipo: Documento de texto, 727 bytes
De: demo.xsa.com.mx

[ Ao Guardar | Cancelar

aa l N o~ = = |t = a = = AL

| Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles.
== el A o Ia al & B : PR
algunos arcnivos pueden lliegar @ ganar &l equipo. Si no confia en

el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es &l re

El archivo que se descarga se presenta en el formato dispuesto en el Anexo 20 de la Resolucién



#% Misceldnea Fiscal. Este reporte se debe entregar al SAT y contiene la informacién de todos los folios que
se emitieron a sus Socios Comerciales en el mes anterior.

Abre el archivo con el programa Bloc de Notas y podras ver cdmo se conforma.

1AAAN1010188A012010(1): Bloc de notas =&
Archive  Edicién  Formato  Ver  fyuds
| AAA0L010LAAL| B|1| 200812346 01,/01,/2000 05:01:01]633.28]515.60|1]I]0000000000-00L1,000 .
|aas01 010l aas|B|2|200812346(|01,/01,/2000 04:01:01]3953,28|515.60]1|1]0000000000=-001,00
|A8A00 01884 B| 3| 200812346 01,/01,/2000 06:34:01]355, 28| 515.60(|1) I|0000000000-001 , 000
| Ana0l0lolass| B4 | 200812346 |01,/01,/2000 0L:28:01|4P3. 28| 515.60(1]1|0000000000-001 , 000
| aan01010100a| 65| 200812346|01,/01,/2000 01:19:01]395. 28| 515.60|1]1]|0000000000-001 ,000
| Asa010101a04|E| 6| 200812346|01,/0L,/2000 0L:42:01]953. 28]515.60(|1]I]|0000000000-001 ,000
Cada renglén del archivo corresponde a un CFDI expedido y cada dato se separa por el caracter pipe' | ' .Los

valores de las columnas se presentan a continuacién :

e RFC del Socio Comercial.
e Serie

e Folio del CFDI.

e Numero de Aprobacién.

e Fecha y Hora de Expedicion.
e Monto de la operacion.

e Monto del Impuesto.

o Estado del Comprobante.
o Efecto del comprobante.
e Pedimento.

¢ Fecha de pedimento.

e Aduana

El estado del comprobante puede ser:

e Activo.
e Cancelado.

El nombre del archivo del reporte se genera siguiendo el formato:

MNombre: 1AAA010101AAA052010.txt

Tipo: Documento de texto, 727 bytes

De: demo.xsa.com.mx

]

1: es un Comprobante Fiscal
AAAO010101AAA: RFC de tu empresa
05: Mes de emision

2010: Afio de emisién.

]

]

]

Regenerar el Reporte

Haz clic en el enlace Regenerardel Reporte que quieres re-calcular.

Esta opcidn es util si al final del mes se emitieron mas CFDI y por ende se usaron mas folios o bien, si se
eliminaron CFDI o se cancelaron y se requiere actualizar el archivo.

Haz clic en el enlace Descargar para obtener la Ultima versién actualizada. Asi serdn enviadas las siguientes
notificaciones al(los) administrador(es) de la empresa:



e El dia configurado de generacién de reporte mensual, con asunto: reporte mensual generado.

e El dia 25, con asunto: Reporte mensual no descargado.
e El Ultimo dia del mes, con asunto: Reporte mensual no descargado.

NUEVO, aparecera el enlace Reportado con el

En caso de que el reporte haya sido generado, y el estado sea
gue podras indicar que el reporte descargado fue entregado al SAT.

El hecho de marcar un reporte como Reportado, no implica su envio al SAT. Esto deberds realizarlo de

forma independiente a XSA.

© Los CFDI que incluyan un reporte mensual marcado como reportado no podran ser eliminados.



Cdmo trabajar con los Reportes
de Archivos Fuente

Los reportes de archivos fuente son reportes que se generan a partir de los archivos fuente recibidos desde el
ERP o sistema contable, y contienen un estado de cada uno de los archivos que se recibieron sin reportar mas
de una vez el estado de un mismo archivo.

Al ingresar a este submend, el sistema mostrara la pantalla de Listado de Archivos Fuente.

Opeci6n para reporte 0

Fechainicial® Fecha Final* Hota inkcial™

P00

Heorn Final™

EE )

Listado de Reportes de Archivos Fuente

Tipe Fecha de Creacidn Fecha Inicial Facha Final Descarger Estada

Mo hay Repories de aschios fupnin

NOtas: ] rapome 16mars lod Srchivog Tusnte Saponinies ol ohs 08 16 QENGIBION. 8558 MASITACIEN B8 hemparal ¥ 0a0anderd ot 1B conhgracion oe cada K54

Las columnas que se muestran corresponden como se explica a continuacién:

e Fecha de Creacion, que indica cuando se creé el reporte
e Fecha Inicial, la fecha de inicio del rango de los archivos fuente recibidos de acuerdo a su fecha de
recepcién.
e Fecha Final, la fecha de término del rango de los archivos fuente recibidos de acuerdo a su fecha de
recepcién;
e Descargar, permite descargar el archivo del reporte generado ya sea en formato XML o en TXT,
dependiendo de la configuracién hecha para estos reportes.
o Haz clic en el botén EZi#@ del renglén correspondiente el Reporte de Archivos Fuente, para
descargar el archivo TXT. El sistema mostrara la descarga respectiva.
o Haz clic en el botén BEZ&d del renglén correspondiente el Reporte de Archivos Fuente, para
descargar el archivo TXT. El sistema mostrara la descarga respectiva.
o Haz clic en el botén EZZ® el renglén correspondiente el Reporte de Archivos Fuente, para descargar
el archivo XML. El sistema mostrara la descarga respectiva.

Nota: El tipo de salida del reporte especializado con plantilla predeterminada genera un tipo de archivo .txt,
GeneradolEid y Error EEZ&. Para reporte de emisién con plantilla predeterminada genera un archivo .txt y

xml EEd BT,



Cdmo trabajar con los Folios
Pendientes

Esta seccién proporciona informacién sobre los folios que no fueron usados para generar algin CFDI y poder
hacer uso de ellos cuando se requiera. Al ingresar a esta opcién del submenu, el sistema mostrara la pantalla

siguiente.

Opciones de Bisqueda [ ]

wha Mas. Saria

Listado de folios pendientes
SatieFolia Frc:ha ail Tl an lasica Facha dul Falia Postamar

Cosdguesios pardmetios de blsqueds

Tatal: O

1. Para localizar un Folio Pendiente debes anotar en el campo ARo de la seccidén Opciones de
Busqueda el afo del Folio.
Elige del cuadro de lista desplegable Mes, el mes correspondiente.

3. Elige del cuadro de lista desplegable Serie, la serie del Folio a localizar.

4. Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentard en la seccién Listado de folios
pendientes aquellos que cumplan con los criterios de blsqueda que seleccionaste. O en su defecto
haz clic en el botén Restablecer para limpiar los criterios de busqueda.

Opciones de Blsqueda i ]

Afia Mes Serle



Pendientes de Cancelacion

En este apartado se almacenaran dos tipos de Estatus Vigente: No Cancelable y En Proceso.

No Cancelable: Comprobantes que tengan al menos un documento relacionado vigente. Para el estatus de
cancelacién "Cancelable con aceptacién”; el Emisor solicita la cancelacién y se genera un plazo de 72 horas
para aceptar o rechazar la cancelacién por parte del Receptor; el estatus de proceso de cancelacién cambia a
En Proceso.

Al ingresar a esta opcién el sistema muestra la siguiente pantalla, la cual se divide en Opciones de
Busqueda y Listado de CFDI.

Opciones de Blusqueda

win Extatus

TENCES

Listado de CFD(l)

Serie Folio [ITI¥] Estatus Ultima Vierificacian

Ma hayy CFDA Pendeentes de Cancelacian

Total: O

Como buscar un CFDI cancelado

1. Anota en el campo UUID, los primero 3 caracteres del UUID que se desea encontrar el o los CFDI si quieres

efectuar la bUsqueda bajo este criterio.

2. Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campo Estatus y selecciona uno de los estatus
disponibles.

5. Haz clic en la opcién Busqueda Avanzada para hacer una busqueda especializada. El sistema desplegara
otros campos para hacer la blisqueda més precisa.



Cdmo trabajar con Conciliacién

En este apartado podras identificar los comprobantes emitidos/cancelados que han sido conciliados.

Se concilian todos los CFDIs Timbrados por Tralix que no estén en la XSA, estos serdn mostrados en el Listado
de CFDI.

1. Accede a CFDs >> Conciliacidn, el sistema desplegara la siguiente ventana.

Opciones de Busqueda o
E1s] Busear per
FFC del Socke Comereial -
Sarie Ordunar Par
O Fecha Seria/Foko Socio Comercial
Todss

S Integraciin

Listado de CFDI

wuo Serie Folio Fecha Ultima revisidn  Socie Comereial Estatus Fiscal Descargas

Total: O

2. Podras hacer uso de los filtros de bldsqueda para una mejor consulta:

e Anota en el campo UUID, los primeros 4 caracteres del UUID que se desea encontrar.

e Elige del cuadro de lista desplegable Buscar por, el criterio de busqueda por RFC o Nombre del Socio
Comercial y anota en el campo correspondiente este dato. Podrds ingresar sélo una parte del texto y se
listaran todas las coincidencias con dicha entrada.

e Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campo Serie y selecciona una de las series
disponibles para la Empresa o Sucursal en la que se estd trabajando.

e Marca la opcidon Ordenar por, para que el resultado de la blUsqueda se ordene por los criterios de Fecha
(en que se expidié el CFDI), Serie/Folio o Socio Comercial.

En Busqueda avanzada, el sistema desplegara otros campos, para hacer mas precisa la blsqueda.

e Anota en el campo Folio Inicial, el nUmero de folio de inicio, si es que deseas hacer la busqueda por un
rango de folios.

e Anota en el campo Folio Final el nimero de folio de término, si es que deseas hacer la busqueda por un
rango de folios.

e Anota en el campo Fecha Inicial la fecha de inicio de rango en el que deseas hacer la blUsqueda.

e Anota en el campo Fecha Final la fecha de término del rango en el que deseas hacer la blUsqueda.

e Las fechas Ultima Revisién Inicial y Ultima Revisién Final dependera de cuando se haya iniciado el
servicio, y de la ultima fecha de revisién, ya que a partir de que se inicie se estard realizando la
conciliacién de forma automética cada dia.



Reporte de

Expedidos Conciliacion

Archivos
Opciones de Blsqueda 0
win Busear par:
FFC del Soco Comansl w
Serie Grdenar Por
o Fecha Serie/Folio Socio Comercial

Tudas v

- Blsquods Simpke
Foloinicial Follo Final Fecha iniclal

F

FecraFinal Uttirna Revisidn iniclal Utima Revisin Final

Estatus Fsesl

TEALIS w

e Selecciona del cuadro de la lista desplegable Estatus Fiscal, en el que deseas hacer la bdsqueda.

e Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentard en la seccién Listado de CFDI aquellos que cumplan
con los criterios de blUsqueda que seleccionaste. O en su defecto haz clic en el botén Restablecer para
limpiar los criterios de busqueda.

3. En el Listado de CFDI te aparece una columna “Ultima revisién”, esta corresponde a la Gltima fecha de
conciliacién realizada.

- Listado de CFDI

1211212018 TMESGOTOALRZ  aLMaceEnaDo [ETH EEER

121212018 TMESEOTOILRZ  amacenaDe EGN EEE

1211212018 ™ESeoTooLRz  amacenaDe  ERN EEE

121212018 TMESEOTOLR2  awmacensDo EDM IEEE

1201212018 TMESEOTOALR2 : [ XML W POF |

1211212018 TMESGOTOALRZ  aLmaceEnaDo [ETH EEER

1211212018 THES wrz  awaacenspe  [EGN EEE

121212018 TmESEOTOOLR2  amacenaDo  EDY EEE

1211212018 TMESEOTOLR2  aumaceEnaDe EDN EEE

1201212018 TMESEOTOSLR2  ALMACENADO | POF |

1211272018 TMESGOTOOLR2  aLmaceEnaDo [ENN IEEQ

121212018 TmEssOTOaLRz  aLmacenaDo  EGN (EEE

121212018 maEseoTooLRz  amacenaDo  ERN EEE

12 018 TMESEOTOALR2  ALMACENADO [EDIN EEE

AP 5144 02/12/2018 ] TMmESEOTOALR2  amacenane ERM EEE

1 2 3 45607 8 9 10 W Mostrar | 15 §| registros por pagina

Total: 346 Actualiza Estatus || Descargar Cancelar

4, Podras consultar el estatus fiscal actual de tu comprobante, sélo debes tener marcada la casilla
correspondiente al CFDI a consultar y presionar el botén Actualiza Estatus.

5. El botén Descargar, te permitird descargar los archivos XML y PDF, pero debes tener marcada la casilla
correspondiente al CFDI cuya informacién deseas descargar. El sistema mostrard el siguiente mensaje de
confirmacién. Donde debes elegir el tipo de archivo a descargar.



[ Descarga de comprobantes X :

En caso de seleccionar todos los registros de la pagina para descargar, sélo se descargaran los de la
pagina activa.



Reporte CFDIs

Consiste en un reporte personalizado que se genera de forma manual, su funcién es la descarga de reportes
de CFDIS, obteniéndose desde el XML.

1. Al ingresar a este submenu, el sistema mostrard la pantalla de Opcién para reporte de CFDIS.

Opcidn para reporte de CFDIS

Faecia injcial®* Fecha Final® Horainiclal®

000000

Hora Final*

FaSeS0

Listado de Reportes de CFDIS

Fecha de Craacidn Facha Imicial Fecha Final Descargar Estado

N hay Rapanes CFDIis

Nota:

- Solo aplica para XSA virtuales, no aplica para cajas.

- La generacién de los reportes es bajo peticion o de forma automatizada, en caso de realizar una
consulta bajo peticién deberds ingresar al menl Reporte de CFDIS y realizar una consulta, para que la
solucién XSA comience a elaborar el reporte.

- La generacién del reporte estd limitado a 200,000 registros.

2. Las opciones que se muestran corresponden a como se explica a continuacién:

e Fecha Inicial, la fecha inicio del periodo a consultar.
e Fecha Final, la fecha fin del periodo a consultar.

e Hora Inicial, la hora inicio del periodo.

e Hora Final, la hora final del periodo.

3. Al seleccionar los datos correspondientes de clic en el botén 'Generar'. El sistema mostrara el siguiente
mensaje de aviso: El reporte se encuentra en proceso de generacion Se agregard la consulta al
apartado Reporte de Retenciones indicando el sistema el estado del reporte Generando.
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4. Una vez Generado el reporte el sistema habilitard el botén CSV para su descarga.

*MODALIDAD FRUEEA=

MARIA WATEMBER TORRES WATMBA0917J45 | Camtiar de wmprasa
Estrategia | Comarsesian

mpress ol
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—{ 41 Opcién para reporte de CFDIS

Fecha Infelal™ I—m

Fecha Final™ :m
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Hara Final*: | 23.59.59
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+ Listado de Reportes de CFDIS ™.

Fecha de Creacldn Fecha Iniclal Fecha Final
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5. Estructura del Reporte

RFCEmisor
NombreEmisor



RFCReceptor
NombreReceptor
DomicilioFiscalReceptor
RegimenFiscalReceptor
UsoCFDI

Serie

Folio

uuiD
LugardeExpedicion
FechaExpedicion
FechaTimbrado
TipoComprobante
Subtotal

IEPS Trasladado

IVA Trasladado

Total ImpuestosTrasladados
IVA Retenido

ISR Retenido

IEPS Retenido

Total ImpuestosRetenidos
LocalRetenido
LocalTrasladado
Descuento

Total

Moneda

TipoCambio
MetodoPago
FormaPago
Exportacion
TipoRelacion
UUIDRelacionados

Nota:
D - El reporte se consultard basandose en la informacion que tenga XSA y solo estaran disponibles los
Gltimos 15 reportes.



Cdmo gestionar los CFDI

En esta opcién del mend se muestran los CFDI que tu empresa ha expedido hacia tus Socios Comerciales.

Al ingresar a esta opcién el sistema muestra la siguiente pantalla, la cual se divide en Opciones de
Busqueday Listado de CFDI.

Expedidos

Opciones de Bisqueda [ ]
RRAD Butia o
FFC oel Socss Tormarce
Barie Cvaanar Por
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Listado de CFDI
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Como buscar un CFDI expedido

1. Anota en el campo UUID, los primero 4 caracteres del UUID que se desea encontrar el o los CFDI si quieres
efectuar la blsqueda bajo este criterio.

2. Elige del cuadro de lista desplegable Buscar por, el criterio de bUsqueda por RFC o nombre del Socio
Comercial y anota en el campo correspondiente este dato. Podras ingresar sélo una parte del texto y se
listardn todas las coincidencias con dicha entrada.

3. Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campo Serie y selecciona una de las series
disponibles para la Empresa o Sucursal en la que se estéd trabajando.

4. Marca la opcién de Ordenar por para que el resultado de la blsqueda se ordene por los criterios de Fecha
(en que se expidié el CFD), Serie/Folio o Socio Comercial.

5. Haz clic en la opcion Busqueda Avanzada para hacer una blUsqueda especializada. El sistema desplegaréa
otros campos para hacer la busqueda mas precisa.



Opciones de Bisqueda 0

ung Busiar por
RFC ael Secw Comernal
Sene Crcienar Per
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6. Anota en el campo Folio Inicial el nimero de folio de inicio, si es que deseas hacer la bUsqueda por un
rango de folios.

7. Anota en el campo Folio Final el nUmero de folio de término, si es que deseas hacer la bdsqueda por un
rango de folios.

8. Anota en el campo Fecha Inicial la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la blUsqueda.
9. Anota en el campo Fecha Final |la fecha de término del rango en el que deseas hacer la blsqueda.

10. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Estado, el estado en el que se encuentre el CFDI.
Los posibles estados en que puede estar un CFDI son:

e ALMACENADO: Una vez que se generd un CFDI se almacena en la base de datos y mantiene este estado
hasta que se envie por alglin método.

e ENVIANDO: Estd en proceso el envio.

e ENVIADO: Se entregé exitosamente.

e CANCELADO: Se cancelé.

o ERROR_ENVIO: No se pudo entregar.

11. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Estatus Fiscal, son los distintos estados de
cancelacién en que puede estar un CFDI:

e VIGENTE

e VIGENTE: CON ACEPTACION

e VIGENTE: SIN ACEPTACION

e VIGENTE: NO CANCELABLE

e EN PROCESO

e PLAZO VENCIDO

e CANCELADO CON ACEPTACION
e CANCELADO SIN ACEPTACION

12. Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentard en la seccién Listado de CFDI aquellos que cumplan
con los criterios de blsqueda que seleccionaste. O en su defecto haz clic en el botén Restablecer para limpiar
los criterios de busqueda.



Listado de CFDI
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13. Dentro de Listado de CFDI, se mostraran la siguientes columnas:

e Fecha: Fecha de expedicién del comprobante.

e Serie/Folio: NiUmero de serie y folio de control interno que se asigna al comprobante.

e Socio Comercial: Es la clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del receptor del comprobante.
e Estado: El estado en que se encuentra el CFDI.

e Estatus Fiscal: Te mostrara el estatus final de tu comprobante cancelado.

e Impresion:

e Descargar: Te mostrard los botones XML, PDF, ACUSE para su descarga.

Con el nuevo proceso de cancelacidn, todos los comprobantes Estado y Estatus Fiscal = Cancelado
D el sistema mostrarad el botén de Acuse a excepcién de comprobantes anteriores al nuevo proceso de
cancelacién los colocara deshabilitados EZE K@M por lo que, no permitiré la descarga.

Si no se ha llenado ningln campo y haces clic en el botdn Buscar, apareceran todos los CFDI que han
i sido expedidos, ordenados por el campo fecha. En la parte inferior del listado, se podré seleccionar el
nimero de registros que se desea que se muestren por pagina (15, 25, 50 o 100).

Como agregar/modificar un método de envio

1. Haz clic en el enlace del RFC del la columna Socio Comercial que corresponda al CFDI cuyo método
de envio deseas agregar o modificar. El sistema desplegara la pantalla de Método de Envio para ese
Socio Comercial.



Socios Comerciales

Métodos de Envio JES?00109Q%90

Método de envio Email

Para: julio.silva@tralix.com
Plantilla global: Si

m
Métodos de envio disponibles

Regresar

2. Realiza las acciones sobre Como agregar un Método de Envio descritas en el apartado Cémo
configurar el modo de envio de CFDI's del tema €Como administrar Socios Comerciales.

Coémo trabajar con los CFDI

1. Haz clic en el botén Eil¥gel renglén correspondiente al CFDI, para descargar el archivo XML. El
sistema mostrard la descarga respectiva.

=] asap101018A8 a..xml A~

2. Haz clic en el botén EE@ del renglén correspondiente al CFDI, para descargar el archivo PDF. El
sistema mostrara la descarga respectiva.

T AAADIO101AAA a.pdf A~

Los CFDI de que podras ver o descargar el PDF, son aquéllos que tienen una plantilla de
impresién asignada previamente; en caso contrario, el botén del PDF se mostrard en color gris

i (deshabilitado). Los botones de XML y PDF se mostraran en color gris cuando los CFDi tengan
estado Cancelado. No podras realizar ninguna accién una vez cancelado ya que la casilla de
verificacién no se mostrara en este caso.

También podras hacer clic en el botdn Descargar para descargar los archivos XML y PDF, pero
debes tener marcada la casilla correspondiente al CFDI cuya informacién deseas descargar. El
sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién. Donde debes elegir el tipo de archivo
para descargar.



https://wiki.tralix.com/books/manual-de-usuario-xsa/page/c%25C3%25B3mo-configurar-el-modo-de-env%25C3%25ADo-de-cfdis

Descarga de comprobantes

8 Descargar XML

Salir

En caso de seleccionar todos los registros de la pagina para descargar, sélo se descargaran los
de la pagina activa.

Haz clic en la casilla de seleccion del CFDI emitido y que deseas Cancelar.

Haz clic en el botén Cancelar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

awsdemo.xsa.com.mx dice
¢Esta seguro que desea CANCELAR el(los) comprobante(s)

seleccionado(s)?

NOTA:
Se cancelaran los comprobante(s) que hayas seleccionado, a
execpcion de los comprobantes en estado CANCELADO.

Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla de Listado de CFDI notificando la
accién de cancelacién y cambiard el Estado del CFDI a Cancelado, la casilla de seleccién
desaparecera y los botones de los archivos se mostraran en tono gris.
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Al Cancelar un CFDI estas eliminando la informacién relacionada con los comprobantes a
4. cancelar. Sin embargo, no se elimina el comprobante, y su serie y folio siguen asignados,



pero podras volver a usar el folio del mismo.
6. Marca la casilla de seleccién correspondiente al CFDI que deseas Reenviar.

Reenviar un CFDI a un Socio Comercial significa que el CFDI se enviara nuevamente por los
métodos de envio prestablecidos en el menu de Socios Comerciales.

7. Haz clic en el botén Reenviar. El sistema mostrard el siguiente mensaje de confirmacién.

x
demo.xsa.com.mx dice;

;Estd seguro que desea REEMVIAR el{los) comprobante(s) seleccionado(s)?

NOTA:
Este proceso enviard nuevamente al Socio Comercial su(s) comprobante(s).

Aceptar Cancelar

8. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresard a la pantalla del Listado de CFDI mostrando el
aviso siguiente.

Aviso
Se reenviaran 1 comprobante(s).

9. Marca la casilla de seleccién correspondiente al CFDI que deseas Reimprimir.

Reimprimir un CFDI a un Socio Comercial significa que dicho CFDI se imprimira otra vez con la
impresora que tenga configurada para la sucursal.

10. Haz clic en el botén Reimprimir. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

b4
demo.xsa.com.mx dice:

;Esta seguro que desea REIMPRIMIR el(los) comprabante(s)
seleccionado(s)?

AVISO:
Este proceso enviard nuevamente los comprobantes a imprimir.

Aceptar Cancelar

11. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresard a la pantalla del Listado de CFDI mostrando el
aviso siguiente.

Aviso
Se reimprimiran 1 comprobante(s).

La opcién Eliminarsélo aplica para empresas en esquema CFDI. Eliminar significa que se borra
i de forma permanente el comprobante, dejando el folio/serie correspondientes disponibles. No
se podran eliminar los CFDI que hayan sido registrados en el reporte mensual para el SAT.
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