6.- COmo gestionar la
Empresa

Este capitulo muestra la manera como podras administrar los datos fiscales de tu empresa, los datos de las
sucursales que la integran, los certificados fiscales, folios, la modalidad de operacién, asi como las lineas de
productos y los productos de la empresa.

e Cémo gestionar los Datos Fiscales

e Cémo gestionar las Sucursales

e Cémo gestionar los Certificados de Sello Digital
e Cémo gestionar los Folios

e Modalidad Operacién

e Gestion de Usuarios

e Token



Cémo gestionar los Datos
Fiscales

Al ingresar a estd opciéon del menu Empresa el sistema motrard la pantalla Datos Fiscales, con la
informacién de la Empresa que registraste en un principio, al ingresar por primera vez a XSA.
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Los datos que Seban coincidin son

= Nombre, Apelido Patemo y Apellido Matemo irespetanda onden, caracieres y maydsculas)
= AFC

* Lugar oe axpadcitn / CP

= Basgirmen fscal

Nombre: MARLA WATEMBER TON

Muricipic o Delegacidn:  Quandisrs

RFC WRTHMAS0WTT M5 Estado:  Querdtaro
Calle: Centro Sur Pais: México
Nim, BExaion, 78 Lugsr o ExpadcdniC P.): 74140

Wi, Intesior; 202 Régimen Fiscal: Personas Fisicas con Actavidades Empresariales y Profesionales

Colonla: Colinas del Cmatario Lugar de expediciin: M40
Localided: Guenian Exclusive Recepcidn: o

Referencis Exfronters: Mo

1. Haz clic en el botén Modificar. en caso de que desees cambiar la informacién de algunos de los

campos que se muestran. El sistema desplegara la siguiente pantalla con los campos habilitados para
su edicién.

Dstes Flacales  Sucorssles  Corifiestss  Folos  POMSMM  ysares

4 Dalos Fiscales

¢ Campos Requandos
Nombre®: Emeepsa Webinar 5.4 de C.V
RFG™ paFs41014RE:
Calle™: gy curir sur
Newscute:m, Exterion g5
WEuacule,m. inferior:
Locatdad:
Colomla:
Referencia:
Municipic o DelegeciBoscute:n™; | Ouarian
Pabiacwles": jhizica
Estado: | Queritiro
CF*: [ reoan

01

Codinas del Cimatang

* Régimaen Fiscal 3.2 Reégimen Fiscal 3.7%:
Risgimen General da Ley Personas Morakss
Mo Aglica
General do Loy Personas Morales
Otros ingroses para personas fisicas
Dividendos y ganancias distibeidas por parsonas morales
Obtenicitn de promics
Adcuisicitn de blenes
areses
ACVIadEs comuncinks
Arrendamisrts do blenes inmusties
Pequeha Contnibuyerts (REPECO)
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Haz clic en cada uno de los campos de edicién y realiza los cambios deseados, con base en los
siguientes conceptos.

e Nombre: Anota el Nombre de tu empresa, tal como esté registrada en el SAT.
RFC: Registro federal de contribuyentes.

Calle: Nombre de la calle del domicilio fiscal.

Num. Exterior: NUmero exterior del domicilio fiscal.

Num. Interior: Nimero interior del domicilio fiscal.

Localidad: Localidad en donde se encuentra la empresa registrada ante el SAT.
Colonia: Colonia de la empresa registrada ante el SAT.

Referencia: Informacién de referencia para la empresa.

Municipio o Delegaciéon: Municipio en donde se encuentra la empresa registrada ante el SAT
(en el D.F. proporciona la Delegacién).

Pais: Selecciona el pais en donde estd registrada la empresa ante el SAT.

Estado: Estado de la Republica Mexicana a donde pertenece la empresa.

CP: Cbdigo postal correspondiente al domicilio fiscal.

Coédigo GLN: Numero global de localizacién.

Régimen Fiscal: Selecciona los regimenes fiscales que apliquen a la empresa.

Lugar de expedicion: Indiqua el lugar de expedicién de los CFD(l).

Es frontera: Marca esta casilla si la empresa se ubica fisicamente en alguna zona fronteriza de
México y las reglas de impuestos son distintas al resto de la repulblica. Este dato permite la
compatibilidad con Mis facturas.Net™, ya que en este otro producto de Talix™, se utiliza para
aplicar reglas de impuestos.

Los campos Nombre (Razon Social) y RFC sé6lo se pueden modificar si no se ha emitido
ninguan CFDI.

Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla Datos Fiscales, con la informacién
actualizada.

Datos Fiacales  Sucursales  Ceriificades Folios - Usuaries

a.

— «f Datos Fiscales

Nombre:

RFC:

Calle:

Nam. Exterior:

Nam. Interior:
Colonia:

Localidad:
Referencia:
Municipio o Delegacion:
Estado:

Pais:

CP:

Régimen Fiscal:
Lugar de expedician:
Exclusivo Recepcion:

Es frontera.:

ignafurn Appliance Vorsidn 364
Tralix Corporaion. Todos los demchos reservados

Empresa Webinar 5 A de CV
BAJFS41014RB3

Av. Centro Sur

98

2m

Colinas dal Cimatario

Querétaro
Querdtaro
México
TE080
General
Querétaro
false

false

Medificar



Cdmo gestionar las Sucursales

Ingresa al Submenu Sucursales de la pestafia Empresa. En esta opcién podras realizar las acciones de altas,
bajas y modificaciones de las Sucursales que conforman tu empresa y sus caracteristicas.

Al ingresar el sistema desplegaré la pantalla Listado de Sucursales.

[ Listado de Sucursales

| Municipio o |
Nombre 3o Estado
T -

Empresa test Queretaro Querétaro Modificar

Muevo

Coémo registrar una nueva Sucursal

1. Haz clic en el botén Nuevo. El sistema mostrard la pantalla de Nueva Sucursal mostrando los
campos que debes llenar.

1 .# Nueva Sucursal

* Campos Requeridos
Nombre*:
Calle™:
Nom. Exterior:
Nom. Interior:
Localidad:
Colonia:
Referencia:
Municipio o Delegacién®™:
Pals®: Meéxico

Estado: | Aguascalientes 4
cP*:
Clave:
Extras:
Cédigo GLN:
Lugar de expedicion®:

Guardar

Cancelar

Nombre: Anota el nombre de la sucursal que estas registrando

Calle: Nombre de la calle.

Num. Exterior: Nimero exterior del domicilio.

NuUm. Interior: Nimero interior del domicilio.

Localidad: Localidad en donde se encuentra.

Colonia: Colonia donde se encuentra la sucursal.

Referencia: Informacién de referencia para la sucursal.

Municipio o Delegacién: Municipio en donde se encuentra la sucursal (en el D.F. proporciona la
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Delegacién).
10. Pais: Selecciona el pais en donde estd registrada la empresa ante el SAT.
11. Estado: Estado de la Republica Mexicana a donde pertenece la sucursal.
12. CP: Cédigo postal correspondiente al domicilio.
13. Clave: Esta es una referencia a esta sucursal desde sistemas externos.



14. Extras: Se refiere a informacién extra que pueda ser de utilidad a la empresa.

15. Cédigo GLN: Nimero global de localizacién.

16. Lugar de expedicion: Es el lugar de donde estdas registrando la sucursal.
17. Haz clic en el botdn Guardar. El sistema regresard a la pantalla Listado de Sucursales mostrando la

sucursal que acabas de registrar.

i Listado de Sucursales .

Municipio o
Nombre Dek e
Empresa test Queretaro

Santa Maria
La Bella de Toluca Totoltepec

Polanco Fast Miguel Hidalgo

Estado

Querétaro
Estado de
México
Ciudad de
México

Modificar

Modificar Eliminar

Modificar Eliminar

MNuevo

Como modificar una Sucursal

1. Selecciona la Sucursal a la que le deseas hacer modificaciones en su informacién y has clic en el
enlace Modificar. E| sistema mostrard la pantalla Modificar Sucursal con los campos disponibles

para ser editados.

|’ . Listado de Sucursales

Municipio o
Nombre Del e
Empresa test CQueretaro

Santa Maria
La Bella de Toluca Totoltepec

Falanco Fast Miguel Hidalgo

Estado

Querétaro
Estado de
México
Ciudad de
México

Modificar

Modificar Eliminar

Modificar Eliminar

Muevo

2. Coloca el cursor en el campo que deseas modificar y realiza los cambios que consideres pertinentes.

Todos los campos se pueden modificar siempre y cuando no se trate de la matriz; de ella sélo se

podran modificar los datos Extrasy la Clave.

3. Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresard a la pantalla Listado de Sucursales con los

cambios realizados.

.

i Listado de Sucursales

Municipio o
Nombre Del e
Empresa test CQueretaro

Santa Maria
La Bella de Toluca Totoltapec

Polanco Fast Miguel Hidalgo

Estado

Querétaro
Estado de
México
Ciudad de
México

Modificar

Modificar Eliminar

Modificar Eliminar

Nuevo

COomo eliminar una Sucursal

1. Selecciona la Sucursal que deseas borrar y has clic en el enlace Eliminar. El sistema mostrara el

siguiente mensaje de confirmacién.

demo.xsa.com.mx dice:

;Esta seguro que desea eliminar la sucursal?

Aceptar Cancelar

No te serd posible eliminar una Sucursal si ésta ya ha expedido al menos un comprobante.
Tampoco puedes eliminar la Sucursal matriz, en cuyo caso no aparecera el enlace de Eliminar.

2. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresard a la pantalla Listado de Sucursales mostrando



que la sucursal ha sido borrada.

. Listado de Sucursales

Municipio o
Delegacion
Empresa test CQuerataro Querétaro Modificar
Santa Maria Estado de

La Bella de Toluca Modificar Eliminar

Totoltepec México

Nuevo




Cdmo gestionar los Certificados
de Sello Digital

U n Certificado de Sello Digital, es un documento electrénico mediante el cual una autoridad de
certificacién (SAT) garantiza la vinculacién entre la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica.

Los certificados de sello digital son expedidos por el SAT, y para un propésito especifico: firmar
digitalmente las facturas electrénicas. Por medio de ellos, el contribuyente podra sellar electrénicamente la
cadena original de las facturas electrénicas que emita; asi se garantiza el origen de la misma, la unicidad y las
demds caracteristicas que se heredan de los certificados de firma electrénica avanzada (integridad, no repudio
y autenticidad).

El contribuyente podrd optar por utilizar un sello digital para toda su operacién (matriz y sucursales) o
tramitar uno para cada una de las sucursales, establecimientos o locales, donde emita facturas electrénicas.

A Si no cuentas con un Certificado de Sello Digital no puedes emitir CFDI.

Para mas informacién sobre el proceso de obtencién de certificados de sello digital consulta la pagina

web del Servicio de Administracién Tributaria. http://www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx

Al ingresar a esta opcién el sistema despliega la pantalla de Certificado(s) de Sello Digital, donde se
muestra la informacién de los certificados con que cuenta la empresa, tal como el Propietario, la Serie, y el
periodo de validez del mismo. Ten especial cuidado en la fecha en que vence un certificado, debes estar al
pendiente de dicha fecha para descargar el (los) nuevo(s) certificado(s).

Token Datos Fiscalss Sucursales Cerificados Falos Usuarnios Modalidad Operacid
Certificado(s) de Sello Digital
Proplatario Sara Walido da Vilido hasta

AR WATEMBER TORRES A00GI00IO0050000 5564 3/0%/2045 10h1sS hfUS/2027 1SS/ &

Si elegiste un certificado por empresa, entonces todos los CFDI serdn firmados con el mismo certificado
@ sin importar en que sucursal sean emitidos. Al seleccionar un certificado por sucursal, los CFDI
generados serdn firmados con el certificado de la sucursal a la que pertenece.

Como reemplazar un Certificado de Sello Digital

1. Selecciona la Sucursal a la que deseas reemplazar el Certificado de Sello Digital, y haz clic en el
enlace Reemplazar Certificado.

- .4 Certificado de Sello Digital

* Campos Requeridos

Clave Privada (key)":| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Certificado (.cer)”: | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Contrasefia*:

Guardar

Cancelar



http://www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx

2. Haz clic en el botén Seleccionar archivo del campo Clave Privada (.key). El sistema abrird una
ventana del Explorador de Archivos, selecciona la ruta donde se encuentran este archivo y selecciona

el que corresponda.

4757 Favoritos
CSDO1_AAADIOL01AAA
= (5 CSDO1_AAADI0101AAA

| contraseta

& Descargas

g B
G Abrir (s
()=l « » TralXGA » Cert Sellos ~ [ %[ Buscar Cert Sellos )

Organizar = Mueva carpeta ~ [ @
= MNombre Fecha de modificacién Tipo T|

12/08/2013 04:01 p.m.
12/08/2013 04:01 p.m.
12/08/2013 04:01 p.m.

Documento de Keynote
Certificado de seguridad

Documento de texto

4 Bibliotecas

> & Anns | 4 L b

Nombre: +| [Todoslos archivos -

Abrir - Cancelar
|

4

b

Haz clic en el botdén Abrir. El sistema regresara a la pantalla anterior y mostrara el nombre del archivo
seleccionado.

Clave Privada t’-keJ-'J"-'| Seleccionar archivo | CSD01_AAADTO101AAA key

Haz clic en el botdén Seleccionar archivo del campo Certificado (.cer). El sistema abrird una ventana
del Explorador de Archivos, selecciona la ruta donde se encuentran este archivo y selecciona el que

corresponda.
Haz clic en el botén Abrir. El sistema regresard a la pantalla anterior y mostrard el nombre del archivo

seleccionado.

Certificado {.cer)*: | Seleccionar archivo | CSD01_AAADT0101AAA cer

Anota en el campo Contrasefia la contrasefia correspondiente. Haz clic en el botén Guardar. El
sistema regresara a la pantalla Certificado(s) de Sello Digital con la informacién actualizada.

(.1 Certificado(s) de Sello Digital
Propietario

Serie Valido de Valido hasta

Empresa test 20001000000200001428 03{0_3.{2_;3 07/05/2017 11:01:29  Eliminar

N Reemplazar
La Bella de Toluca Cerlificado
Folanco Fast 070322m3 07/05/2017 11:01:20  Eliminar

20001000000200001428

Como eliminar un Certificado de Sello Digital

1. Selecciona la Sucursal a la que deseas eliminar el Certificado de Sello Digital, y haz clic en el
enlace Eliminar. E| sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.
awsdemo.xsa.com.mx dice
:Estd seguro que desea eliminar el certificado?
Cancelar
2. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla Certificado(s) de Sello Digital con
una liga para Reemplazar Certificado de acuerdo al modo de operacién con el que estas
trabajando.
(i Certificado(s) de Sello Digital
Propietario Serie Vilido de Vilido hasta
Empresa test %
3. Carga los certificados de acuerdo a la modalidad que hayas elegido: Un certificado por empresa, o por

sucursal. Los archivos requeridos para esto tienen las extensiones .cer y .key.

4. Sube y valida los certificados al sistema con la contrasefla que elegiste durante el proceso de



obtencién de tu certificado de sello digital, usando la aplicacién SOLCED/ del SAT.

Esta opcién sélo se visualizara mientras no exista ningun certificado para la sucursal o empresa
en que se esté trabajando.



Cdmo gestionar los Folios

Cada documento generado tiene un nimero que lo identifica y diferencia de los documentos similares, como
es el caso de las facturas, recibos, entre otros. Esta numeracién individual es el folio.

Al inigresar a esta opcién del menld Empresa, el sistema despelgara la siguiente pantalla de Folios, indicando
la Series registradas, el folio de inicio, el folio final, los folios que estdn disponibles y el porcentaje de uso.

Token Jatos Fiscales SuCursakes Cartificados Folios TS Modalidad Operacion

Folios i ]
Serng Inicio Final Disponiblas Uso

DM Le) e 400%

Toaal: 1

=

Al trabajar en el esquema de facturacién CFDI, el manejo de series y folios serd de la siguiente manera.

Cémo agregar una nueva serie

1. Haz clic en el botén Agregar. El sistema mostrara la pantalla Asignacion de Folios.

laker Datos Fiscale Sudutsales -ertihcado: Falics Jauiaria: Modalidad Opesacion
Asignacién de Folios [1]

* Campod Beguerd dos
Serle

Felloinicial™

FedlcFinal*

ey s |

Nota* El rango de folios permitidos es de 500,000. para adicionar un rango mas grande contacta a tu
administrador.

Anota en el campo Serie el identificador de la serie que le quieras asignar.

Anota en el campo Folio Inicial el folio inicial correspondiente a la serie que estéas registrando.
Anota en el campo Folio Final el folio final correspondiente a la serie que estéas registrando.

o b~ W N

Haz clic en el botédn Guardar. E| sistema regresard a la pantalla de Folios con los folios que acabas
de registrar.

ek Yatos Elcales CAuCUTRAES erthcados Fallos Usuarios Madalidad Operaciin

Sena ricio Final Disponibles Uso

DM 1 120 L5 4,00%

FAC I 190 190 0.00%

Total: 2

—]—



Como eliminar una serie

1. Marca la casilla correspondiente a la Serie que deseas borrar y haz clic en el botén Eliminar. El
sistema despelgara el siguiente mensaje de confirmacién.

awsdemo.xsa.com.mx dice

:Esta seguro que desea eliminar el(los) folios(s) seleccionado(s)?

Cancelar

2. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresard a la ventana de Folios con la informacién
actualizada.

[N Jat0s Flscales Sucursales Camfizados Fobos SUANE Madalidad Operacidn

Folios Li ]
Serie 5= Final Disponibles Uso

DM 1 100 w8 40

e =3

A Sélo podrés eliminar las series de las cuales no tenga CFDI generados.

XSA enviara de forma automatica notificaciones sobre series-folios de control interno en los casos en
que los folios estén por terminarse, para que la persona encargada pueda ingresar al SAT a solicitar
nuevas series y folios, en caso de que su esquema de facturacién sea CFD, o bien, para que se creen
nuevas series y folios directamente en XSA para empresas con el esquema de facturacién CFDI.

A continuacién se muestra une ejemplo del correo enviado por XSA.

[ADVERTENCIA] Los folios de la serie FM estan por terminarse. (Exemal) ©  Recibidos x 2 @

Armando jue, Tmay, 1242pm. 1 @ &

Aviso de Terminacion de Folios

Los follos configurados an su XSA que comaspondan a la sere FM de la emprésa XENON INDUSTRIAL ARTICLES estan a punio dé lerminarse.
Sarie: EM Le sugerimos configure mas folios en su XSA lo antes posible para poder conlinuar generando sus comprobantes.
Rango de Folios; 1-100  Difulwewaxsa.comms
Fecha: 07-05-26
Total de folios: 100

Folios utilizados: 78 (78.00%)

Folios disponibles: 22 (22.00%)

[Mensaje acortado] \er mensaje completo

& Responder @, Responderatodos || ~ Reenviar | [ (S ) [ [ Compartir en el chat




Modalidad Operacion

El modo de operacién es uno de los pardmetros que se definen durante la configuracién inicial. Existe la
posibilidad de cambiar esta configuracién de la empresa. Al ingresar a esta opcién el sistema despliega la

pantalla de Modo de Operacion.
Modo de Operacién 1]
Castihog sy &

L qoaet B o s ] 0 w1 s il wr oy s

Las acciones para cambiarla son las siguientes:

1. Hazclic en el botédn Modificar. E| sistema mostrara la pantalla siguiente.

ke Catos Fiscaes Sucursales ertficacos Folios suanios Mocaldad

Modo de Operacién
Canificads
©Q Uncetibcace por empresa Uncertifcade porsecursal

2. Marca la opcién que deseas ajustar. Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresard a la pantalla
anterior con el Modo de Operacién actualizado.

Modo de Operacion

Cortlbcade:
sl ¥ Modifcar

UIn zert#e scis par todoa me svtablscimisnton

Un Certificado por empresa
Debes configurar un Certificado de Sello Digital (CSD) para la empresa y todas sus sucursales (si éstas

existieran). Si la empresa no tiene sucursales, ésta es la modalidad de operacién que debes elegir.

Esto se vera reflejado en la opcién Certificados del menU Empresa, en el apartado de Certificado(s) de

Sello Digital de |a siguiente manera.

| .t Certificado(s) de Sello Digital
Propietario Serie Vilido de Vilido hasta

Reemplazar

Empresa test 3 artific
Un Certificado por empresa F%r
La Bella de Toluca 3 r o Certificado
N Reemplazar
Palanco Fast Cerlificado

Un certificado por sucursal

Debes configurar un Certificado de Sello Digital (CSD) diferente para cada una de las sucursales de la

empresa.

En caso que hayas elegido la modalidad de un certificado por empresa, todos los CFDI seran firmados con el
mismo certificado sin importar de qué sucursal sean emitidos; si seleccionaste un certificado por sucursal, los
CFDI generados seran firmados con el certificado de la sucursal a la que pertenece.



Esto se vera reflejado en la opcién Certificados del menu Empresa, en el apartado de Certificado(s) de
Sello Digital de la siguiente manera.

| . Certificado(s) de Sello Digital

Praopietario Serie Vilido de Vilido hasta
Un Certificado por empresa Resmplazar
Empresa test P P Seemplaza

Usa Unicamente el modo de certificado por sucursal si ya tienes los certificados de sello digital de tus
sucursales tramitados ante el SAT; de lo contrario, las sucursales no podran emitir CFDI.



Gestion de Usuarios

Mediante esta opcién, como Administrador podras realizar el Alta o Modificacion de los usuarios que

acceden a la aplicacién dentro de tu empresa.

Al ingresar a esta opcién del menu se despliega la pantalla siguiente, con la seccién de Opciones de
Busqueday el Listado de Usuarios.

Token Jnk 5 Flsc e HICUrSabe . ertihcado Falias Jeuiara Madalldad Operacic

Opciones de Blusqueda °
Buscarpar Rl

User Ll SEeComd W Wl -
Fetada

T P T w

== EE
Listado de Usuarios s
Userkd Marmibre R Estada ACCiOnes
J e, ioua G G T NMENET TSTRADA SALAS Clarvin NLUDYD Mo ey

Como buscar un Usuario
A fin de hacer la bdsqueda mas aqil, puedes usar los filtros que se presentan, ya sea por User ID, Nombre,

Email; por Rol, |la funcién que tiene en *54; o por Estado que guarda en la operacidon dentro de X4,

Al hacer clic en el botén Buscar, el sistema desplegard en el Listado de Usuarios aquellos usuarios que
cumplen con los criterios de blUsqueda que asignaste en las opciones de busqueda.

Por ejemplo, si asignamos la busqueda de todos los que tengan el Rol de Aministrador de CFD's y cuyo
estado sea ACTIVO, el sistema arrojard como resultado los usuarios que se muestran en la pantalla siguiente.
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Opciones de Blisqueda L1 ]

Buncawr por Ral

Yombee W NMENET FRTRAMS RAl AR Baareiing uemi w

Estado

Soreeina ot Ecmee L

Listado de Usuarios

Userld Mombse R Estado Acclones

QSITIC X5 SO, M JMENET ESTRADA SALAS Cligna NUBYD Mogicar

Total:

Como registrar un nuevo Usuario

1.

Haz clic en el botédn Nuevo. El sistema desplegard la pantalla de Creacion de Usuario con los
campos habilitados para su registro. Los campos marcados con * fasterisco) son los que debes llenar
cémo minimo y son obligatorios.

okopn atos Elscals cureales Cartihemion dloa Laios Modalidad Oparacion

Creacion de Usuario

= Campos Requendos

A el Usanrin e | [
iy doe_sa -
Merrbre® Borilidn Paterna Bpeelicin Mateme
wan
Fesha de Dxpiracién de Corraseia Fachs de Inacteesion de Unars (2

Vieusli pmcisen du ©

Famurandn -

Selecciona en el campo Rol del Usuario uno de los roles que se presentan en la lista. Las opciones a
las que tendra acceso un usuario, seran las que se le asignen a un rol al momento de ser creado.

. Anota en el campo User Id el identificador de usuario con el cual accederd a la aplicacién.

4. Anota en el campo Email un correo electrénico valido y Unico, ya que serd a donde se envien los

0 N O U»

datos tales como la direccién de acceso, el usuario y la contrasefia (misma que después podra
modificar).

Anota en el campo Nombre el nombre del usuario del que estas creando la cuenta.

Anota en el campo Apellido Paterno, el apellido paterno del usuario.

Anota en el campo Apellido Materno, el apellido materno del usuario.

Elige del campo Fecha de Expiracion de Contrasefa la fecha en que deseas que expire la
contrasefa y tenga que renovarse esta. Esto es en el caso en que desees que la contrasefa del
usuario caduque antes de la fecha definida en forma general para todos los usuarios de la aplicacion.
La fecha de expiracion de la contraseria de definird como la mds proxima definida entre la general y la
asignada en este campo.

Elige del campo Fecha de Inactivacion de Usuario, |la fecha en que desees se inactive el acceso al
usuario. Esta se asigna en caso que se desees que la cuenta del usuario se inactive antes de la fecha
gue se usa en general para todos los usuarios de la aplicacién. La fecha de inactivacion de la cuenta
se definird como la mas proxima definida entre la general y la asignada en este campo.



10. Anota en el campo Extra alguna informacién necesaria que pueda ser de utilidad en la identificacién

del usuario que estas registrando.

11. Selecciona del campo Visualizacion de el acceso a la vista de Facturacion, Todo o Nomina.

12. Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresard a la pantalla anterior mostrando el usuario que

acabas de registrar.

Listado de Usuarios

+ Musve

Userid Nombie Ro Estado Acclones

anrrrisTann MUPD

Clorne HUEVD

Total: 2

Como modificar un Usuario
1. Localiza al usuario que deseas modificar determinada informacién.
Listado de Usuarios

+ Musve

Userid Momgie Ko Estago Acciones

Adrrinistracion MU

dhemo x84, £ OML o

Clre NUBVO

Total: 2

2. Haz clic en el enlace Modificar. El sistema motrard la siguiente pantalla con la informacién del
Usuario y los campos habilitados para su modificacién, exceptuando el Email.



- i Usuario: damaris.ortiz{@tralix.com

* Campos Requerccs
Email: gamaris artisiraic com
Frol ded Uswavio™| Facturntion Sucursal L)
Mombre®: fodiz
Apeiitdo Patarna:
Apallica Matarme:
Foecha do Expiracitn do Contrasoda:

Focha de inactivaciin de Usuario:

Estatus:| ACTIVO &

Extra:
Visualirecion de: i Todo =
CRMBIST CONrEsaia
Contragedia”;
Confirmar Confrasedia”;
Accaso por|.— Disponities — — Sglocoionacas —
Sucursales: | Empresa Wobinar S.A PRUE_SURCURSAL
-
-
<
e,
Tipe de Cfd: |- Tipo de CFD — = Agoeso @ =
Factura CGOA-PAGO-Claned
FacturaF P DGOA
Fitanual = | manUAL
Fianual-clored DEOA-PAGD
Marua2 -
PAGD
PagoiRt -
TESTRAGD
Traslads

Guarda
Cancolar

3. Realiza los cambios que consideres pertinentes en los campos que desees. Haz clic en el botén

Guardar. El sistema regresard a la pantalla de Opciones de Busqueda y el Listado de Usuarios con las
modificaciones efectuadas.



Token

En este médulo podras obtener un Token para las empresas que no tienen key de integracién de empresa.

Da clic en el menU Empresas, posteriormente en el submenld Token. Al ingresar a esta opcién el sistema
muestra la siguiente pantalla. Mostrara los campos correspondientes Nombre, RFCy Token.

Token de Integracién de Empresa
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