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Cdmo gestionar los Tipos de
Comprobante

Dentro de los diversos cambios incluidos en la Reforma Fiscal 2014, se encuentra la disposicion de emitir
comprobantes digitales por operaciones diferentes a las actividades de venta o renta de
productos y servicios, como:

e Retenciones de impuestos

e Pago de viaticos

e Enajenacién de acciones

e Pago de dividendos y/o utilidades, entre otras.

Por lo anterior, los contribuyentes estan obligados a expedir los nuevos comprobantes digitales que la
autoridad establece para registrar retenciones e informacién de pagos, y tienen hasta el 31 de
enero de 2015 para generarlos.

En este submenul podras configurar el documento y el complemento que requieras, por ley un CFDI de
retencién solo podrd contener 1 complemento (adicional al complemento de timbrado) por lo que si requiere
gue tenga otro complemento debera configurar un documento de retencién con ese otro complemento.

Es importante mencionar que no hay necesidad de cargar ningdn conector/adaptador, la solucién ya
D cuenta con ellos de acuerdo al layout proporcionado para los CFDI de retencién y cada uno de sus
complementos.

E n X4 |a gestién de las retenciones se muestra en este capitulo. Pero para comenzar a usar esta
funcionalidad es necesario registrar los nuevos tipos de comprobantes de retenciones.

Al ingresar a esta opcién del submenu el sistema presentard la pantalla de Listado de Tipo de

Comprobantes.
Tiposde e o R Listado de Resultado Retenciones s Reporte de
Conciiacidén_Retenciones 33 Plantillas i % 2
comprobante retenciones Emision de prueba Retenciones
Listado de comprobantes de retenciones L
==
MNombre del comprobante Complemento Uso Operacion Acciones
Retencion_dam Servicios Plataformas Tecnologicasv 1.0 ARCHIVD Produccion Modificar Eliminar

Como agregar un nuevo tipo de comprobante retenciones

1. Haz clic en el botén Nuevo. El sistema mostrard la pantalla de Nuevo tipo de comprobante
retenciones y habilitara los campos para su edicién.
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. Anota en el campo Nombre del comprobante, el nombre que tendrd este nuevo tipo de
comprobante de retencién.

Selecciona del campo Encoding el formato de codificacién de caracteres en que vendrd el archivo
desde el ERP/ sistema contable (si es que lo conoces) o dejar seleccionado Automdtico.

Selecciona del campo Complementos el correspondiente para este Comprobante de retencién, en
caso de que el tipo de CFDI que estds creando deba tener uno de los complementos avalados por el
SAT. El sistema desplegard una lista de los complementos.

El tipo de Encoding, se recomienda en automatica aunque si usted conoce exactamente cual
i es el tipo de enconding usado en la creacién de sus archivos de insumo lo puede seleccionar
de la lista.

Selecciona del campo Sucursales el nombre de la Sucursal correspondiente a la que el documento
serd destinado, en caso de que no sea para una sucursal, se deberd elegir Matriz.

Selecciona del campo Tipo de Emision si este comprobante aplica para Pruebas o Produccion.

. Activa la casilla si Desea agregar Addenda personalizada. El sistema mostrard las opciones
Conector (.xconv)y Adaptador (.xsa), donde debes elegir la ruta donde se encuentra el archivo
gue contiene el conector y adaptador valido.
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Selecciona en la seccién Métodos a Usar, de la columna Métodos, los métodos de envio de
informacién que se tendrd para este comprobante y pasalos con las flechas de envio, a la columna
Usar.

. Anota en el campo Usuario el usuario de la cuenta FTP o SFTP que recibird el insumo para la emisién

de la retencién, por ejemplo. “recepretencion”.

Marca en la opcién Tipo de Autenticacion la que corresponda. En caso de seleccionar la
opcién Contraserna el sistema sélo solicitard que llenes los campos de ContrasenayConfirmar
Contrasena. En caso de elegir Relacion de Confianza el sistema desplegard un campo
adicional Llave puiblica RFC 4716 donde debes anotar la llave publica para el cifrado de informacién
con este formato.

Haz clic en el botén Guardar. El sistema presentard la siguiente pantalla de Plantilla de Retenciones.

Tipos de comorobante Conclllacion Ratenciones L#tado daratanciones Resultado Emisic Retenciones de pruata Pla as Aepoite de Retancionas

Plantilla de retenciones 0

Tips da comerabante:
Devdendos,_dam

Piantila

Sin archivas seleccianados

Haz clic en el botén Seleccionar archivo. E| sistema desplegard una ventana del explorador de
archivos, donde debes elegir la ruta donde se encuentra el archivo que contiene la plantilla.
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13. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en el botédn Abrir. El sistema regresara a la pantalla
d e Plantilla de retenciones mostrando el nombre del archivo del lado derecho del botén y
desplegara debajo el botén para agregar subreportes.

Tipos de comprabants O 82150 _Retencionss StACo G retencionss Re-sultado Emisidn Retsnciones de pruaba Plantils Reports de Retencione s

Plantilla de retenciones (1]

Tipo de comprabanis
Divigend on_dam

Pramtlls”:

Selecoionat aichive  Nedpli Ry TEaRNE R |

e m
Selecclonss archivo T da TN Ce 2L T L] ﬂ
E

14. Haz clic en el botén Seleccionar archivo. El sistema desplegard una ventana del explorador de
archivos, donde debes elegir la ruta donde se encuentra el archivo que contiene los subreportes.
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15. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en el botén Abrir. El sistema regresara a la pantalla
d e Plantilla de retenciones mostrando el nombre del archivo del lado derecho del botén y
desplegara debajo el botén para agregar subreportes.
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Puedes agregar los archivos de Subreportes que desees usar haciendo clic en el botén Agregar
o podras eliminarlos haciendo clic en el botén Quitar.

16. Haz clic en el botén Siguiente. E|l sistema mostrara la pantalla de Configuracion de Imédgenes.

Tip G e R Cancliacion_Retencion: 12

Configuracién de Imdgenes [1]

logaBmpresa jpg”;

Ll Sin archivos selscconados

17. Haz clic en el botén Seleccionar archivo para agregar la imagen que desees se despliegue en el
CFDI impreso. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la carpeta donde se
encuentra el archivo con la imagen que deseas utilizar.

= W £ Dividendaos =l Q

@) Recientes
& Aplicacio... Imigenas v | Facha de modificacion
(=] Escritorio poweredByTralix_jpg
™ Documen... logoEmpresa.jpg
@) Descargas

Otros

retenciones.xprint 16/04/26, 15:52
3 iCloud Dri.., detalle_retenciones.xprint 18/04/28, 15:52
=P Comparti complemento, xprint 16/04/26, 15:52
5 Google D...
& Red
I Misica
[E Fotos cancelar  ([EETHD

. E 2wl )

18. Selecciona el archivo y haz clic en el botén Abrir. El sistema regresard a la pantalla
d e Configuracion de Imagenes mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el
nombre del archivo que has elegido como imagen.
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19. Haz clic en el botdén Guardar, el sistema regresard a la pantalla de Listado de Tipos de
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Como modificar un tipo de comprobante retenciones

1. Haz clic en el enlace Modificar correspondiente al Comprobante cuyas caracteristicas deseas
cambiar. El sistema desplegard la pantalla Modificar Tipo de Comprobante con los campos
habilitados para su modificacién.
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2. Realiza las modificaciones que consideres pertinentes y asigna la informacién con base en las
acciones que se sefialan en el tema Como agregar un nuevo tipo de comprobante retenciones

descrito arriba.
3. Haz clic en el botdén Guardar. El sistema egresard a la pantalla de Listado de Tipos de

Comprobante con las modificacién que acabas de hacer.
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Como eliminar un tipo de comprobante retenciones

1. Haz clic en el enlace Eliminar correspondiente al Comprobante deseas borrar del Listado de Tipos
de Comprobante. E| sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.

awsdemo.xsa.com.mx dice

:Estd seguro que desea eliminar el Tipo CFD?

Cancelar

2. Haz clic botén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla Listado de Tipos de
Comprobante mostrando que el Tipo de Comprobante que elegiste ha sido eliminado de la lista.

Tipos de comprobants Conciliacidn_Retencionas stado de retencionas Resultado Ernigidn Ratanciones do pruaba Plantillas Reporta de Retenciones
Listado de comprobantes de retenciones Li]
Momibre del comprobante Complemento Uso Operacian Accionas

Aetencion_dam Servicios Plateformas Teoncldgicas v 1.0 ARCHIND Produccion Modihcat Elirmina:



Cdmo trabajar con el Listado de
retenciones

En esta opcién del submend podras realizar las bUsquedas y descargar los documentos de retencién que
hayas emitido. Al ingresar a esta opcién, el sistema desplegard la siguiente pantalla de Listado de

Retenciones.
Tipos de Conclliacién. Ratencionas _.stau_: da Fti-.\su_ .;-{L:: Retanciones Flantilas Repcr'._ede
comprobanta ratenciones Ermision da pruaba Retanciones
Opciones de Bisqueda 0
Tipo de comprobante de retencidn RFC receptor Ui
TO00S v RFC Recepl uuio
FolioInt. Fecha retencidn Desde Fecharetencidn Hasta
Folio Int 2RO RN 2020
=n
Listado de Retenciones
RFC Facha Total Total
uuie receptor retencidn Estada operacidn retencién Descargar

Mo hay comprobantes de retenciones gua cumplan con el criterio de busqueda

Coémo buscar un Comprobante de Retenciones

1. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Tipo de Comprobante, el tipo a que
corresponda el Comprobante de retencidon que estds buscando, si es que deseas hacer la bUsqueda
por este criterio.

2. Anota en el campo RFC receptor el RFC que corresponda si es que deseas hacer la busqueda por
este criterio.

3. Anota en el campo UUID el identificador Unico universal que permite reconocer y distinguir el
Comprobante, si es que deseas hacer la blsqueda por este criterio.

4. Anota en el campo Fecha retencion Desde la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la
bUsqueda.

5. Anota en el campo Fecha retencion Hasta |la fecha de término del rango en el que deseas hacer la
bUsqueda.

6. Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentard en la seccién Listado de Retenciones aquellos
Comprobantes que cumplan con los criterios de blsqueda que seleccionaste.



4 Listado de Retenciones

Tipo de

comprobante  TODOS
de retencidn:
RFC
receplor:
LD

ar

01032018 fin|
Hasta: 2042018 fin|

Restaplecer Buscar

Fecha pesde:
retencidn:

[ .+ Listado de Retenciones
BEBTCFT2-22C1-470T-B562-2D4ATCEBADDE HAXX010101000 20082018 ENVIADOD 50010.5 100021 EXH
AAZI4ZF1-5ABS-409E-063A-BB30CEI0BIAL XAXXD10101000 200032018 ENVIADO 50010.5 10002.1 ETN
TAFBOOCD-AEZ3-4F44-A218-93860018F 156 XKAXX010101000 201372018 ENVIADD 50010.5 10002.1 EX9
ES3E1ES1-CANE-4003-A503-DTACCDEFOCSF HAXX010101000 20032018 ENVIADO 50010.5 100021 EZH
B1041A96-18C0-4EAZ-8B92-8T 141 32F 1518 KAXXD10101000 21032018 ENVIADO 50010.5 10002.1 m
BT ¥9ES-ASCE-4DEF-08TD-DECBABED2980 XAxX010101000 21032018 ENVIADO 50010.5 10002.1 EZ9
CECBRIGF-20TD-4ABE-A1AA-SSD13TISF 186 HAXX010101000 21/032018 ERROR_ENWVIO 50010.5 100021
3200ATI6-4T00-4994-BF 14-AEBIB2648518 KAXXD10101000 2100372018 ENVIADO 500105 10002.1 ECIH
J6FA4COF-1DEE-41C2-BED4-DADAD10DT 183 XAXX010101000 211032018 ENVIADO 50010.5 10002.1 EX9
25D0FB05-IER5-4E61-ADZB-5B6F JI0EIA5LT XAXX010101000 21032018 ERROR_ENWIO 50010.5 00021 ECN =3
4DGEDZ1C-FEEB-4AGB-34E2-SAAEASAIT 236 HAXXD1D101000 21032018 ENVIADOD 50010.5 IQIJE21
GEG1AEA4-3BDE-4T1A-BOEB-BBBDS3DFCCTD XAXX010101000 211032018 ENVIADO 50010.5 10002.1 EZH
ALSF11DC-FAEC4BIF-AACE-0DISSETIEIAL XAXX010101000 210032018 ENVIADO 50010.5 100021 ECM EEE
1EDE3A98-DE41-4F1D-BETE-2DDEZD44EBDS  XAXXDIDID1000  21/032018 ENVIADO 50010.5 ICIIIIZ.l
A4FBIB2C-0509-4A07-8595-22FE5448FC13 XAXX010101000 217032018 ENVIADO 50010.5 w0021 ECM EEE

¥ Siguiente Magtrar 15 & | registros por pagina

Total: 34 Reenviar Descargar Cancelar

El Listado de Retenciones mostrara la informacién relativa a cada comprobante expedido, tal
#F como el RFC receptor, la Fecha de retencion, el importe Total de /a operacion y el importe Total
de retencion. También podras descargar el archivo XML y/o PDF respectivo.

Como descargar un Comprobante de Retencione

1. Marca la casilla de seleccién del comprobante que deseas descargar. Haz clic en el botén Descargar. El
sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

. Listado de Retenciones

~ B5BTCF72-22C1-47D7-B562-2D4ATCBBADDE  XAXX0101 m m VIADO 50010.5 10002.1 £
4A2342F1-5ABI-409E-963A-BB30CB30B3Ad XAXX0101 VIADO 50010.5 10002.1 EZT9
2 1

73FBOOCD-AE23-4F44-A318-93860018F 156 XAXX010101000 ENVIADO 50010.5 10002.1 ETI8

2. Haz clic en el botén EZ® para descargar el archivo XML, o en el botén para descargar el archivo PDF.
El sistema mostrara la descarga respectiva.

s

=3 EOA51407-6169-4...pdf =/ EDA51407-5169-4..xml E 5b6895c6-Tecf-4c...zip ™

3. Para Cancelar un Comprobante de retencion debes seleccionarlo haciendo clic en la casilla de seleccién del
renglén correspondiente y luego hacer clic en el botén Cancelar. El sistema mostrarad el siguiente mensaje de
confirmacién.



demo.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.

Cancelar

4. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema mostrard una nueva pantalla para indicar el motivo de
Cancelacién.

Motivo de Cancelacion

Clave Descripcion

01 Comprobante emitido con errores con relacién

02 Comprobante emitido con errores sin relacion

03 No se llevé a cabo la operacién

04 Operaciéon nominativa relacionada en una factura global

5. Se tiene que seleccionar el motivo de acuerdo a la su operacién, en el caso de ser la opcién 01 se tiene
que indicar el folio de sustitucién, para la opcién 02, 03 y 04 no deben de llevar folio sustitucién.

Opcién 01.

Cancelar Comprobantes

Selecciona la clave del MOTIVO de cancelacién del comprobante:

*Motivo: (01 v]
Folio de Sustituci6én: |DOF24858-8EAE-4987-AAE6-D6C1AA121CE|

l Aceptar H Salir }

Opcién 02, 03 y 04.

Cancelar Comprobantes

Selecciona la clave del MOTIVO de cancelacion del comprobante:

*Motivo: (02 v
Folio de Sustitucion:

[ Aceptar H Salir ]

6. Al hacer clic en el botédn Aceptar, el sistema marcard, en el Listado de Retenciones, el comprobante con la
etigueta de Cancelado.
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Cdmo trabajar con el Resultado
de la Emision

En esta opcién de submenu podrd verificar el estado de un documento que genere.

Resultado de la Emision [ ]
Archive Fusate Evlado Fachencisl

FROANE

Faka Finsl

2EEnt

Listado de documentos

Dacimnadits Facka an qude ario Estade documents Dscar gan

Total: 0

Al ingresar a esta opcién el sistema mostrara la siguiente pantalla de Resultado de la Emision con la seccidn
de Busqueday el Listado de Documentos. Los estados posibles que tendrd un comprobante son:

e NUEVO: El documento recientemente se cargo para su generacion.
e GENERADO: El documento ha sido emitido exitosamente.
e GENERANDO: E| documento esta en proceso de emisién.

e ERROR: El documento tuvo uno o mas errores y por ello no se fue posible su generacién, podré visualizar
este error o errores.



. Resultado de la Emisién

Archivo
Fuente:

Fecha
Iniciay: |01/01/2017

Fecha
Final- | 16/05/2017

Estado: | Todos v

=l
=l

|’ i Listado de documentos .

| Restablecer || Buscar |

Documento Fecha en que se envio Estado documento
R4_1 25/01/2017 07:33:46 AM ERRCR
R4_1 25/01/2017 07:35:08 AM ERRCOR
Rd4_1 25/012017 O7:36:17 AM GEMERADOC
api-03d&fad0-1a5¢-4f23-bce0-1072304264d6.1... 08/03/2017 05:46:58 AM ERRCR
api-eb06f319-12b1-42a4-0c6e-dc540c11e182L.. 08/03/2017 06:47:58 AM GENERADO
api-c40c2ab2-1e7d-4445-b83b-2791aeadf32f1 . 08/03/2017 07:30:20 AM ERRCOR
api-350a46d2-8009-4176-07e6-193709fc6a 1858 1. 08/03/2017 O7:30:55 AM GENERADO
FTU_Layout_Dividendas_HIN_1 23/01/2017 08:18:57 AM ERRCR
EjemploRetencion {copy)_1 31012097 10:43:37 AM GEMERADO
EjemploRetencion_1 09/02/2017 01:12:02 PM ERRCR
EjemploRetencion_1 13/02/2017 07:38:02 AM ERRCR
EjemploRetencion_1 13/0272017 07:39:32 AM EEROR
EjemploRetencion_1 13/02/2017 07:40:46 AM EEROR
EjemploRetencion_1 13/02/2017 07:42:43 AM GEMERADO
EjemploRetencion_1 13/022017 10:43:33 AM GENERADO

2 G

Total: 29

Como buscar un Comprobante de Retenciones

1. Anota en el campo Archivo Fuente, el identificador del archivo fuente que deseas encontrar si
quieres efectuar la busqueda bajo este criterio.

Anota en el campo Fecha Inicial \a fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la blsqueda.
Anota en el campo Fecha Finalla fecha de término del rango en el que deseas hacer la bldsqueda.
Selecciona del campo Estado el estado que guarda del comprobante que deseas localizar.

Haz clic en el botédn Buscar. El sistema presentard en la seccién Listado de Documentos aquellos
Comprobantes que cumplan con los criterios de blsqueda que seleccionaste.

o A W N

 Resultado de la Emisién -

Archivo
Fuente:

Fecha
Iniciay: (010012017

Fecha
Finaj: |16/0522017

Estado: | Error v

=l
=l

| Restablecer || Buscar |

|/ . Listado de documentos ™.

Documento Fecha en que se envid Estado documento
R4_1 25/01/2017 07:33:46 AM
R4_1 25/01/2017 07:35:08 AM

api-03dAfad0-1a5¢c-4f23-bce0-1072304264d6 1.
api-c40c2ab2-1e7d-4445-b83b-2791aeadf32f1 .
FTU_Layout_Dividendos_HIN_1
EjemploRetencion_1

EjemploRetencion_1

EjemploRetencion_1

EjemploRetencion_1

EjemploRetencion2_1

CorrectoRetenciones_1

08/03/2017 06:46:58 AM
D&/D3/2017 07:30:20 AM
23/01/2017 081857 AM
D9/D2/2017 01:12:02 FM
13/02/2017 07:358:02 AM
13/02/2017 07:39:32 AM
13/02/2017 07:40:46 AM
19/04/2017 05:25:10 PM
18/02/2017 02:51:24 FM

' G

IncorrectoRetenciones_1 15/02/2017 02:56:12 PM EEROR
IncorrectoZ_1 15/02/2017 02:58:49 PM ERROR
Incorrecto2_1 18/02/2017 03:13:59 PM ERROR
Incorrecto2_1 18/02/2017 03:25:22 PM ERROR




Una vez que encuentres el documento sobre el cual deseas trabajar y que tenga un estado de ERROR, podras
visualizar los errores de este insumo presionando el enlace de ERROR. Los errores estan generados por
documento (aunque en mejoras posteriores seran agrupados por lote).

El sistema descargara el archivo para su analisis.

 resultado_emision_...txt




Cdmo trabajar con las
Retenciones de prueba

En esta seccién podra verificar el listado de comprobantes de prueba. Asi mismo esta seccién cuenta con un
mecanismo de busqueda para facilitar la consulta de un comprobante de prueba o una serie de comprobantes

de prueba.

Opciones de Bisqueda i ]

Facha Inicial Fachs Finsl Tipo de comprobants

Listado de comprobantes de prueba
(LT ] Tipo Cid Facha Descargar
N hay CF Gl ganescdas.

Mosirar % w  reglsiros porpdging

Los parametros de blsqueda son:

e Fecha Inicial- Selecciona la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la blusqueda.
e Fecha Final: Selecciona la fecha de fin del rango en el que deseas hacer la blUsqueda.
e Tipo de comprobante: Selecciona el tipo de comprobante correspondiente.

Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentard en la seccién Listado de comprobantes de
prueba aquellos Comprobantes que cumplan con los criterios de busqueda que seleccionaste.



Cdmo trabajar con las Plantillas

Este submenU muestra las plantillas para cada uno de los comprobantes de retencién que tienes registrados.

Podras realizar cambios en estas, configurarlas o reeplazarlas.

Al ingresar a esta opcién el sistema despegard la pantalla Lista de Plantillas. Podras localizar la plantilla con
la que deseas trabajar seleccionando en el campo Tipo de Comprobante de Retencion.

Listado de plantillas

Tip e Camprobants de Retenckin

TODOS

Mombre del comprobante
R arcsan_danm

Total; 1

Como editar una Plantilla

1. Identifica la Plantilla que deseas editar.

Nombre del comprobante

Retencion_dam

Fecha de Alta

2/OVT026

Fecha de Alta

12/00/20026 Edlitar

Acciones

Ecktar Conhgurss

Acclones

Conhgurar

2. Haz clic en el enlace Editar del renglén correspondiente a la plantilla que deseas modificar. El sistema

desplegard la pantalla de Plantilla de retenciones.

Plantilla de retenciones

Tipo de comprobante:

Retencion_dam

Plantilla*:

Tl o g T 1o [\ Ml Sin archivos seleccionados

Subreportes:

3. Haz clic en el botdén Seleccionar archivo. El sistema desplegard una ventana del explorador de
archivos, donde debes elegir la ruta donde se encuentra el archivo que contiene la plantilla.



[ XN ] < KitBase W 8 =mMm X N )

@ Recientes Carpetas Otros
=9 Compartido W KitBase B KitBase2012 (copy).xprint
B TRLX KitBase2012 (reportes).xprint

Favoritos

4. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en el botén Abrir. El sistema regresard a la pantalla
d e Plantilla de retenciones mostrando el nombre del archivo del lado derecho del botén y
desplegara debajo el botén para agregar subreportes.

5. Haz clic en el botén Agregar para agregar Subreportes. El sistema desplegard una ventana del
explorador de archivos, donde debes elegir la ruta donde se encuentra el archivo que contiene los
subreportes.

L N < KitBase W 8 =Mx = M
@ Recientes Carpetas Otros
=9 Compartido B KitBase KitBase2012 (copy).xprint

B TRLX B KitBase2012 (reportes).xprint

Favoritos

6. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en el botén Abrir. El sistema regresard a la pantalla
de Plantilla de retenciones mostrando el nombre del archivo del lado derecho del botén.

Plantilla deretenciones

Tipo de comprobante:
Retencion_dam

Plantilla*:

KitBase2012 (copy).xprint

Subreportes: Agregar

7. Puedes agregar los archivos de Subreportes que desees usar haciendo clic en el botén Agregar
o podras eliminarlos haciendo clic en el botén Quitar.

8. Haz clic en el botén Siguiente. El sistema desplegard la pantalla de Configuracion de Imdgenes.

| .# Configuracion de Imagenes

logoEmpresa.jpeg*: | Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Guardar

Cancelar

9. Haz clic en el botén Seleccionar archivo para agregar la imagen que desees se despliegue en el
Comprobante. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la carpeta donde se
encuentra el archivo con la imagen que deseas utilizar.



(@ abrir =)
- L ow e P  —
u@v‘ . % Plantillas » Automatico » Images - |4?H Buscar Images ,Ol
Organizar ~ MNueva carpeta =~ 0 '@'
[ Favoritos £ m
4 Descargas
= logoEmpresa
- Bibliotecas
@ Annc S
Nombre: + [ Todos los archives -
[ abic |v] [ concelar |
10. Selecciona el archivo y haz clic en el botdn Abrir. El sistema regresard a la pantalla

de Configuracion de Imagenes mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el

nombre del archivo que has elegido como imagen.

| # Configuracion de Imagenes

logoEmpresa.jpeg*: | Seleccionar archivo | logoEmpresa.jpeg

Guardar

Cancelar

11. Haz clic en el botédn Guardar, el sistema regresard a la pantalla de Listado de Plantillas con la

informacion actualizada.

Como configurar una Plantilla

1. Identifica la Plantilla que deseas configurar.

Tipo de Comprobante de Retencion: [ Premios_Tena

(. Listado de plantillas

Premios_Tena

Total: 1

Nombre del comprobante Fecha de Alta

Configurar

19/01/2016 Editar

Reemplazar

2. Haz clic en el enlace Configurar del renglén correspondiente a la plantilla que deseas modificar. El
sistema desplegara la pantalla de Configuracionde Imédgenes.

| .« Configuracion de Imagenes

logoEmpresa jpeg*: | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionade

Guardar

Cancelar

3. Haz clic en el botén Seleccionar archivo para agregar la imagen que desees se despliegue en el
Comprobante. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la carpeta donde se

encuentra el archivo con la imagen que deseas utilizar.

-
@ Abrir
B N

B

u@v‘ . % Plantillas » Automatico » Images

- |‘? ‘ | Buscar Images

2|

Organizar ~ MNueva carpeta
+¢ Favoritos F ﬁ
4. Descargas
= logoEmpresa

- Bibliotecas

@ Annc

Nombre:

= -

o @

- [Todos los archivos

)

[ Abrir

M

Cancelar I




4. Selecciona el archivo y haz clic en el botédn Abrir. El sistema regresard a la pantalla
de Configuracion de Imagenes mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el
nombre del archivo que has elegido como imagen.

| # Configuracion de Imagenes

logoEmpresa jpeg*: | Seleccionar archivo | logoEmpresa jpeg

Guardar

Cancelar

5. Haz clic en el botén Guardar, el sistema regresara a la pantalla de Listado de Plantillas con la
informacién actualizada.

Coémo reemplazar una Plantilla

1. Identifica la Plantilla que deseas reemplazar.

Tipo de Comprobante de Retencion: | Premios_Tena v

(. Listado de plantillas .
| Nombre del comprobante________________________ FechaceAra |

FPremios_Tena 19/01/2016 Editar Configurar Reemplazar

Total: 1

2. Haz clic en el enlace Configurar del renglén correspondiente a la plantilla que deseas modificar. El

sistema desplegara la pantalla de Plantilla de retenciones. Realiza las acciones descritas en el
tema Como editar una plantilla descrita arriba.

La acciéon de Edicion aplicard a los comprobantes ya existentes, mientras que la accién de
M Reemplazar, utilizara Ila nueva plantilla a partir del momento que sea asignada, y los
comprobantes creados con anterioridad conservaran el formato ya asignado.

Como cargar una Plantilla

1. Identifica la Plantilla que deseas cargar.

Tipo de Comprobante de Retencion: | HipatecarioGF v

(. Listado de plantillas -
| Nombredelcomprobanie _______ FechadeAla

HipotecarioGF| Caraar

Total: 1

2. Haz clic en el enlace Cargar del renglén correspondiente a la plantilla que deseas modificar. El
sistema desplegarad la pantalla de Plantilla de retenciones. Realiza las acciones descritas en el
tema Como editar una plantilla descrita arriba.

| 4 Plantilla de retenciones '

Tipo de comprobante: HipetecarioGFI

Plantilla*: | Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionade
Subreportes:

Agregar

Siguiente

Cancelar




Cdmo trabajar con Conciliacién
Retenciones

En este apartado obtendrds las Retenciones y Cancelaciones de Retenciones que han sido conciliados.

Se concilian todas las Retenciones Timbradas por Tralix que no estén en la XSA, estos seran mostrados en el
Listado de Empresas.

1. Accede a Retenciones >> Conciliacién Retenciones. El sistema te mostrara la siguiente ventana.

Conciliacidn_Retenciones

Opciones de Blisqueda ]

RFC racaphor o Deice

2ROR008

Hasta

TIREE

= ==
Listado de Empresas
U1 Ts] RFCraceptor  Fecharetencidn Estado Total operacién  Total retencidn Dascargar

Mo bty comprobantes de retenciones qus cumplan con el critena de bisqueda.

Total: O

Como buscar una retencion conciliada

e Anota en el campo RFC receptor el RFC que corresponda si es que deseas hacer la blsqueda por este
criterio.

e Anota en el campo UUID el identificador Unico universal que permite reconocer y distinguir el
Comprobante, si es que deseas hacer la blsqueda por este criterio.

e Anota en el campo Fecha retencion Desde la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la
bUsqueda.

e Anota en el campo Fecha retencion Hasta la fecha de término del rango en el que deseas hacer la
bUsqueda.

e Presiona el botdén Buscar. El sistema presentard en la seccidon Listado de Retenciones aquellos
Comprobantes que cumplan con los criterios de blsqueda que seleccionaste. O en su defecto haz clic en
el boton Restablecer para limpiar los criterios de bUsqueda.

Como descargar un Comprobante de Retenciones

1. Marca la casilla de seleccién del comprobante que deseas descargar. Haz clic en el botén Descargar. El
sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.



+i Listado de Retenciones

65BTCFT2-22C1-47D7-B562-2D4ATCABADDE mmm PDF VIADO 50010.5 100021 £ CEE
4A2342F1-5AB9-409E-063A-8B30CBI0BIA4 XAXX0101 IADO 50010.5 10002129 B
73FBOOCD-AE23-4F44-A318-03860018F156  XAXX010101000  20/03/2018 ENVIADO 50010.5 100021 EC9 B

2. Haz clic en el botén EZ™ para descargar el archivo XML, o en el botén para descargar el archivo PDF.
El sistema mostrara la descarga respectiva.

2

= EOA51407-6169-4...pdf = E0A51407-6169-4..xml g 5b6B895ce-Tocf-44c...zip ™

3. Para Cancelar un Comprobante de retencién debes seleccionarlo haciendo clic en la casilla de seleccién del
renglén correspondiente y luego hacer clic en el botén Cancelar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de
confirmacién.

demo.xsa.com.mx dice:

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

Aceptar Cancelar

4. Al hacer clic en el botén Aceptar, el sistema marcard, en el Listado de Empresa, el comprobante con la
etigueta de Cancelado.



Como trabajar con el Reporte de
Retenciones

El reporte de Retenciones es un reporte que se genera a partir de los XMLs generados en la XSA .

Al ingresar a este submend, el sistema mostrara la pantalla de Opcion para reporte de Retenciones.

Opcién parareporte de Retenciones

Fecha Inioial* Facha Final* Hoea Inicial®

D000

Hara Finad®

Fhsn ]

Reporte de Retenciones
Fecha de Creacian Fecha Inicial Fecha Final Descargar Estado
Mo hay reportes de rebenciones.

Hotas: El raporta deretenchonas se consultard basdndose enla informacdn quss tanga K54 y sold astarin disponibies los ditmos 18 reponas

- La generaciéon de los Reportes es bajo peticion o de forma automatizada, en caso de realizar una
consulta bajo peticiéon deberas ingresar a mend de Reporte de Retenciones y realizar una consulta,

) para que la solucién XSA comience a elaborar el reporte.
- Para programar la generacién de los Reportes, deberd ingresar en el menu Configuracion >>
Reportes Fuente >> Datos de Configuracion para Retenciones.

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.

Al seleccionar los datos correspondientes de clic en el botén 'Generar'. El sistema mostrard el siguiente
mensaje de aviso: E/ reporte se encuentra en proceso de generacion. Se agregara la consulta al apartado
Reporte de Retenciones indicando el sistema el estado del reporte (Generando).



FAesultads  Rstenciones de Reports ds

Emisitin prusha Ratanciones

Aviso
El reporte S8 encuentra en proceso de generacion.

—{ .z Opcion para reporte de Retenciones -
* Campos Requeridos

T —
Fecha Finel:[5iomz1 | B8
T T —
T a—

Opcldn para reporte de Retenciones

|He:mblecer| Generar |

[ 4 Reporte de Retenciones .

Fecha de Creacién Fecha Inicial Fecha Final Descargar Estado

22022023 11:26:03 AM 01012021 J1M2/2021 cav ENERANDO
0212023 U3:44:43 P DT 2022 2027 ENERALI

Notas: El reporte de retenclones se consultard basdndose en la Informacion gue tenga XSA y sold estaran
digponibles bog UIMas 15 reportes.

MML Sigrature Apgliance Yerzidn 3.118
& 2018 Trals Corporation. Todos oz derschos reservados.

Una vez generado el reporte el sistema habilitara el botén CSV para descargar el archivo generado.

Reporie de

Ratenclones

—_' < Opcién para reporte de Retenciones

 Campos Requeridos
Fecha Iniclal®:
. s
LT T a—

|R¢slsbleuer| | Generar ]

i Reporte de Retenciones ™.

Fecha de Creacidn Facha Iniclal Fecha Final Dascargar Estado

2200212023 11:26:07 AM 01/0172021 o GEMERADO
21/02/2023 03:44:43 PM /02022 Jn220z2 GEMERADO

Motas: El rapoﬂ.e de retencionas se consullard basandose en |a informacidn que langa XSAY s0ld estardn
disponibias 105 ltimos 15 repartes.

XML Signeturs Appliance Versidn 3,118
@ 2018 Tralie Corporston. Todos los derschos resermdos.

Estructura del Reporte




e RFC Emisor

e Razén Social Emisor
e RFC Receptor

e Razén Social Receptor
e Fecha Emisién

e UUID

e Total Operacién

e Total Retencién

e Folio

e IVA Retenido

e ISR Retenido

.
e Periodo

A ] € [+ [} F G ] i K L
1 Ric Emisor Razdn Social Embsor RFCReceptor  Razdn Soclal Recepior Fecha Emision [EFL Total Operacidn  Total Retencidm  Folie VA Retemide SR Aetenido Periodo
I WATWMADF]T)ES Empress Webines 54 de OV LMPTT1017AME Laboratoro Wi@idico Polanco, SA. de OV, 2021-07-2ET170000-00:00  DOES150F- BO0S-AAA-AE0- SEIHI50AI0M1 L] 0 WP ol
I OWATMEIINITIAS Emprais Webinas S A de CV LMPTTI0ITAME Liboarmono MnSdics Polancs, SA de CV, 2001-07-28T17.01-00-06-00 BARIGOS3-CADS- 4808965 1- IOCSOIOCARAA -] 0 uwr o7l
4 WATWMESDTITIAS Empresa Webinas S A de CV LMPTTI0ATAME Laboratono MiSdico Polancs, S A de CV.  2021.07-28T17-00:08-06:00 3F6F4201. 38 FF-4325-MAE3-6T75FI0ASO0E L] 0 wr1 ol

5

Notas: El reporte de retenciones se consultard basdndose en la informacién que tenga XSA y sold
estaran disponibles los Ultimos 15 reportes.
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