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Introduccion

Con el propésito de que Misfacturas.Net™ sea mas &qil y eficiente es necesario revisar datos importantes y
que realices algunas configuraciones previas, tales como:

e Cémo confirmar los Datos Fiscales.

e Como verificar el Certificado de Sello Digital.
e Cémo configurar Mensajes a Enviar.

e Como administrar Sucursales.

e Como administrar Tipos de comprobantes.
e Como administrar Series de Documentos.
e Como administrar Impuestos.

e Como administrar Productos y Servicios.

e Como administrar Proveedores.

e Como administrar Clientes.

¢ Como administrar Pagos.

e Como administrar Preferencias.

e Como administrar Perfil de usuario.

Estas acciones se realizaran principalmente en la opcién Configuracién del panel lateral seglin se muestra en
la siguiente ventana.
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1. Administrar Productos y
Servicios

En este apartado se debe expresar la informacién detallada de un bien o servicio descrito en el comprobante.

Estas operaciones se efectuaran en el menu Configuracion, y posteriormente en la pestafia Productos y

Servicios.
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Antes de iniciar el llenado y con la finalidad de identificar la clave unidad y producto/servicio que
corresponda a tu empresa, puedes Descargar el catalogo, de excel denominado Catdlogos, ubicado,
en el portal del SAT. http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/anexo_20_version3-
3.htm

© (*) Campos obligatorios

Agregar productos y servicios

1. Haz clic en el botén Agregar.


http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/anexo_20_version3-3.htm
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2. El sistema desplegard la pantalla de Concepto. Haz clic en cada uno de los campos de edicién y anota la
informacién correspondiente de acuerdo a los siguientes conceptos:

Concepto
* Nombre [Escribe el nombre del producto/sarvicio
producto/servicio:

Nimero
Identificacion:

* Descripcion:

* Clave unidad: [Eseribe el nombre de la unidad
Unidad de Medida:

* Valor Unitario:

* Objeto gelecciona un valor
Impuesto:

am

. i
Impuestos: gajeccione el impuesto al que perteneceré

ak

« Impuestos locales

Esta informacion pertenece al complemento de impuestos locales para saber mas dar click aqui

e Nombre producto/servicio: En este campo se debe seleccionar la clave o descripcidn que permita
clasificar los conceptos del comprobante como productos o servicios.

e Numero de identificacion: En este campo se puede registrar el nimero de parte, identificador del
producto o del servicio, la clave de producto o servicio, SKU (nimero de referencia) o equivalente.

e Descripcion: Se debe registrar la descripcion del bien o servicio propia de la empresa por cada
concepto.

e Clave unidad: En este campo se debe registrar la clave de unidad de medida estandarizada.

e Unidad de medida: Registrar la unidad de medida del bien o servicio propia de la operacién del emisor,
aplicable para la cantidad expresada en cada concepto. La unidad debe corresponder con la descripciéon
del concepto.

e Valor unitario: En este campo se debe registrar el valor o precio unitario del bien o servicio por cada
concepto. Si el tipo de comprobante es de | (Ingreso), E (Egreso) o N (Némina) este valor debe ser mayor



a cero, si es de T (Traslado) puede ser mayor o igual a cero y si es de P (Pago) debe ser igual a cero.
e Objeto Impuesto: En este campo se debe seleccionar el objeto de impuesto para indicar si la operacién
comercial es objeto o0 no de impuesto.

c_Objetolmp Descripcion
01 No objeto de impuesto.
02 Si objeto de impuesto.
03 Si objeto del impuesto y no obligado al desglose.
Ejemplos:

Clave 01 - No objeto de impuesto:

Un ejemplo para la utilizacién de esta clave es la adicién del articulo 4-A de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

Articulo 40.-A. Para los efectos de esta Ley, se entiende por actos o actividades no objeto del impuesto,
aquéllos que el contribuyente no realiza en territorio nacional conforme a lo establecido en los articulos
10, 16 y 21 de este ordenamiento, asi como aquéllos diferentes a los establecidos en el articulo 1o. de
esta Ley realizados en territorio nacional, cuando en los casos mencionados el contribuyente obtenga
ingresos o contraprestaciones, para cuya obtencién realiza gastos e inversiones en los que le fue
trasladado el impuesto al valor agregado o el que hubiera pagado con motivo de la importacién.

Cuando en esta Ley se aluda al valor de los actos o actividades a que se refiere este articulo, dicho valor
correspondera al monto de los ingresos o contraprestaciones que obtenga el contribuyente por su
realizacién en el mes de que se trate.

Enajenacion de Prestacidn de Uso o goce
bienes servicios temporal de bienes
+Si esta no se «Si esta no se *Si esta no se
efectua en efectua en efectua en
territorio nacional territorio naciona territorio naciona
se considera no se considera no se considera no
objeto del objeto del objeto del
impuesto. impuesto. impuesto.

Clave 02 - Si objeto del impuesto

Respecto a la utilizacién de esta clave tenemos un problema cuando el contribuyente que emite el CFDI

es causante del IVA. Si el emisor es Unicamente causante del IVA entonces de acuerdo con el articulo 1

de la Ley del Impuesto al Valor Agregado utiliza esta clave sin problemas. Articulo 1o.- Estan obligadas
L pago del impuesto al valor agregado establecido en esta Ley, las personas fisicas y las morales que,

en territorio nacional, realicen los actos o actividades siguientes:

I.- Enajenen bienes.

Il.- Presten servicios independientes.

lll.- Otorguen el uso o goce temporal de bienes.
IV.- Importen bienes o servicios.

El impuesto se calculard aplicando a los valores que sefiala esta Ley, la tasa del 16%. El impuesto al
valor agregado en ningln caso se considerard que forma parte de dichos valores. El contribuyente
trasladard dicho impuesto, en forma expresa y por separado, a las personas que adquieran los bienes,
los usen o gocen temporalmente, o reciban los servicios. Se entendera por traslado del impuesto el
cobro o cargo que el contribuyente debe hacer a dichas personas de un monto equivalente al impuesto
establecido en esta Ley, inclusive cuando se retenga en los términos de los articulos 10.-A, 30., tercer




parrafo o 18-J, fraccién Il, inciso a)de la misma. El contribuyente pagard en las oficinas autorizadas la
diferencia entre el impuesto a su cargo y el que le hubieran trasladado o el que él hubiese pagado en la
importaciéon de bienes o servicios, siempre que sean acreditables en los términos de esta Ley. En su
caso, el contribuyente disminuira del impuesto a su cargo, el impuesto que se le hubiere retenido.

Clave 03 - Si objeto del impuesto y no obligado al desglose.

Un ejemplo para la utilizacién de esta clave es en el caso de contribuyentes del IEPS de conformidad con
lo establecido en el articulo 19 fracciéon Il primer parrafo de la Ley del Impuesto Especial Sobre
Produccién y Servicios.

Articulo 19.- Los contribuyentes a que se refiere esta Ley tienen, ademds de las obligaciones sefialadas
en otros articulos de la misma y en las demas disposiciones fiscales, las siguientes:

I...... Expedir comprobantes fiscales, sin el traslado en forma expresa y por separado del impuesto
establecido en esta Ley, salvo tratdndose de la enajenacién de los bienes a que se refieren los incisos
A), D), F), G), I) y )) de la fraccién | del articulo 20. de esta Ley, siempre que el adquirente sea a su vez
contribuyente de este impuesto por dichos bienes y asi lo solicite.

El problema es cuando el contribuyente es contribuyente de IVA y de IEPS.

e Impuestos: Selecciona el impuesto que aplicard a cada uno de tus productos o servicios precargado.

e Impuestos locales: En este apartado se seleccionaran los impuestos aplicables a cada concepto (esto
aplica para cuando se tenga mas de 1 impuesto que aplique al producto/servicio elegido). Debe existir al
menos una de las dos secciones siguientes: Traslados o Retenciones.

o Dentro de la columna Disponibles selecciona el impuesto correspondiente y presiona el botén ,
se pasard a la columna Seleccionados el impuesto elegido.

o Si requieres agregar todo el listado de Impuestos a la columna Seleccionados, presiona el botén
[#],

o En caso de que el impuesto que requiere no se encuentre disponible en la lista, da clic en el enlace
Si el impuesto local que requiere no esta disponible agréguelo "aqui". Se desplegarad la
siguiente pantalla.

Impuesto
* Impuesto:

* Tasa:

* Tipo:

a8k

Selecciona un tipo ...

Descripcion:

Conca

o Impuestos: Se debe registrar la clave del tipo de impuesto retenido aplicable a cada concepto.

e Tasa: Anota la tasa que aplica para este nuevo impuesto.

e Tipo: Se debe seleccionar la clave con la que se identifica el tipo de comprobante fiscal para el
contribuyente emisor.

e Descripcion: Se debe registrar la descripcion del bien o servicio propio de la empresa por cada
concepto.

e Al finalizar el registro, presiona el botén Aceptar. El sistema te mostrard el siguiente mensaje de
confirmacién.



Confirmacion

9y Elimpuesto local gue estas
L] agregando estara disponible para
todos los usuarios de Tralix Mis
Facturas.net. ; Estas seguro de agregar el
impuesto local?

e Haz clic en el botén Si. El sistema regresard a la ventana Concepto, con el nuevo impuesto agregado en

la seccién de Seleccionados.

3. Una vez registrada toda la informacién requerida, da clic en el botén Aceptar. El sistema regresara a la

pestafa de Productos y Servicios mostrando el nuevo producto y servicio registrado.

Eliminar productos y servicios

1. Marca la casilla de seleccién correspondiente al producto o servicio que deseas eliminar. El sistema

sombreara todo el renglén.
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2. Haz clic en el botén Eliminar. El sistema desplegard el siguiente mensaje de confirmacién.

Confirmacién

9y ¢Estas seguro gue deseas eliminar
Q/ el(los) registra(s) seleccionado(s)?

3. Haz clic en el botén Si para continuar con la eliminacién del producto o servicio. No en caso de

que no



desees eliminarlo.

Editar productos y servicios

1. Marca la casilla de seleccién correspondiente al producto o servicio que deseas editar.

[E esioic [ Produciosy Servicios
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2. El sistema desplegard la ventana Conceptos para su edicién.

Concepto

producto/servicio:

|dentificacion:

* Nombre 12162305

Namero |

* Descripcion: Aditivo de concreto

* Clave unidad: [ynA

Unidad

de Medida: |

* Valor Unitario: [gﬂgmuo

* Objeto |:Si objeto de impuesto.

Impuesto:

* Impuestos: (A TRASLADADO

+ Impuestos locales
Esta informacion pertenece al complemento de impuestos locales para saber mas dar click aqui




2. Administrar Datos del
Negocio

En este apartado se expresa la informacién del contribuyente emisor del Comprobante Fiscal Digital.

1. Dentro del panel lateral Configuracidn, selecciona la opcién Datos del negocio. El sistema te mostrara la
informacién disponible de la empresa.
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2. Comprueba que la informacién fiscal de la empresa esté correcta. De lo contrario, presiona el botén Editar,
el sistema mostrara en la pantalla los campos habilitados para su edicién.




Datos del Negocio ]

—Logotipo —Domicilio Fiscal
Logotipo: | Examinar... | Calle: Centro Sur
El tamafio dptimo de la imagen es Nimero exterior: 80

de 180x100 pixeles.

Namero interior: 201

—Datos Fiscales

Referencia:
RFC: [X1A190128J61

Colonia: Colinas del cimatario

Localidad: Querétaro

* Razon social: XENON INDUSTRIAL ARTICLES |

* Régimen Fiscal: [Generalﬂe Ley Personas Mara] & Municipio:

* Estado: Querétaro

i

* Domicilio fiscal 76090 ]
(c.P):

>

Pals: México

—Zeona heraria
* Zona horaria:  [America/Mexica_City s
—Datos Extras
Telélono: (442)2430567 Email: Hamaris. ortiz @tralix.com
Pagina Web: | hiips ertwerteerte.com Eslogan:

3. Al finalizar la edicién, da clic en el botén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla principal mostrando los
cambios efectuados.



3. Administrar Sucursales

En esta opcién podras realizar las acciones de altas, bajas y modificaciones de las Sucursales que conforman
tu empresa y sus caracteristicas.

Dentro del panel lateral Configuracién, selecciona la opcién Sucursales. El sistema te mostrara la
informacién disponible relacionada a tu empresa.
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Agregar sucursal

1. Da clic en el botén Agregar, para ingresar una nueva sucursal.



Sucursales

* Nombre:
Clave:

Teléfono: [(123)1234567 o (12)12345678

Email: |Ej. nombre@empresa.com

" Calle:
NOmero exterior:
MNamero interior:
Referencia:
Colonia:
Localidad:
* Municipio:

* Estado: (Selecciona una opcion s

* Domicilio fiscalSelecciona una opcion
(C.P):

a8k

Pais: México

* Zona horaria: [Selecciona una zona horaria 4

e *Nombre: Anota el nombre de la sucursal que estas registrando.

e Clave: Esta es una referencia a esta sucursal desde sistemas externos.

e Teléfono: NUmero de teléfono de tu sucursal.

e Email: Correo electrénico de tu sucursal.

e *Calle: Nombre de la calle.

e Num. Exterior: Nimero exterior del domicilio.

e Num. Interior: Nimero interior del domicilio.

e Referencia: Informacién de referencia para la sucursal.

e Colonia: Colonia donde se encuentra la sucursal.

e Localidad: Localidad en donde se encuentra.

e *Municipio: Municipio en donde se encuentra la sucursal (en el D.F. proporciona la Delegacién).
e *Estado: Estado de la Republica Mexicana a donde pertenece la sucursal.
e *Domicilio fiscal (C.P.): Cédigo postal correspondiente al domicilio.

e Pais: Selecciona el pais en donde estd registrada la empresa ante el SAT.
e *Zona horaria: Hora de tu regién geogréfica.

2. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresaréa a la pantalla Listado de Sucursales mostrando la sucursal
que acabas de registrar.

Eliminar sucursal

1. Selecciona la sucursal cuya informacién deseas eliminar, activando la casilla. Y presiona el botén Eliminar.
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2. El sistema mostrard un mensaje de confirmacién.

Confirmacion

P 4 Estas seguro que deseas eliminar
Q) el(los) registra(s) seleccionado(s)?

3. Haz clic en el botén Si para confirmar la eliminacién de la sucursal. O da clic en el botén No para cancelar la
accién. El sistema regresard a la pantalla sucursales efectuando los cambios realizados.

Editar sucursal

1. Selecciona la sucursal cuya informacién deseas modificar, activando la casilla. Y presiona el botén Editar. O
puedes dar doble clic sobre el renglén.



E Escrilonio "Q Sucursales I3
m - Q @ Agegar [P Editar T Eleminar
MNombra Estado Clave Tip
| Agil gin brnites SA do CV Cigdad do Maxics 1000 MATRIZ

7] PrusbaSAT Quandiars pusat SUCURSAL

REAL Y Duardta SUCURSAL
[ HaOAr Durangs e SUCURSAL
M & T R Tamasdipas o SUCURSAL

Pagina 1 de1 # & Mostrando 1 - § de 5

2. El sistema mostraréa la pantalla de sucursales con los campos habilitados para su edicién. Una vez finalizada
la edicién, presiona el botén Aceptar, para dar por guardados los cambios.

Sucursales

* Nombre: |F’ ruebaSAT

Clave: |pr|_.|sat

Teléfono: [(123)1234567 o (12)12345678

Email: [Ej. nombre@empresa.com

* Calle: |-Dtra

MNumero exterior:

Miamero interior

Colonia

|j
Referencia: |

Localidad

* Municipio: Queretaro

* Estado: [Querétaro

* Domicilio fiscall00000
(C.P):

Pais: [México

* Zona horaria: [AmericafChihuahua

3. Dentro del listado de Sucursales observaras los tipos de sucursales que conforman tu empresa y sus
caracteristicas. Entre una de ellas se encuentra el tipo Matriz, si deseas modificarla, selecciona el registro,
activando la casilla y presiona el botén Editar, o bien, da doble clic sobre el registro.
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4. Se mostrara la siguiente pantalla, mostrando la Clave correspondiente, y un link Datos del negocio, que
al dar clic sobre el, te llevarad al médulo de Datos del Negocio. Donde podras realizar las modificaciones
necesarias.

Sucursales

Clave: | 1000

Para editar la informacién fiscal de la Matriz debes ir
directamente al apartado de Datos del Negocio




4. Administrar Tipos de
Comprobantes

Los comprobantes tienen la finalidad de demostrar las actividades realizadas por parte de los contribuyentes.

En Misfacturas.net™ tenemos comprobantes de tipo Ingreso (factura, recibo de arrendamiento, recibo de
honorarios), Egreso (Nota de crédito), Pagos (Complemento de pagos) y Némina (recibo de némina).

1. Dentro del panel lateral Configuracién, selecciona la opcién Tipos de Comprobantes. En este médulo, se

mostrardn las plantillas del tipo de comprobante fiscal.
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| @ Las plantillas que se muestren dependeran del Tipo de Plan adquirido.

Agregar plantilla

1. Haz clic en el botén Agregar. El sistema mostrara la siguiente ventana. Donde te
comprobante que utilizards para emitir CFDI.

preguntard el tipo de
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2. De acuerdo al plan de servicio que hayas adquirido, el sistema mostrard los tipos de comprobantes
disponibles.

3. Una vez que eliges el tipo de comprobante a utilizar para emitir el CFDI, desplegara el disefio que deseas

utilizar para tus CFDI impresos. S6lo debes elegir el disefio a utilizar, posteriormente presiona el link
Seleccionar.
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4. En caso de que tengas ya seleccionados todos los tipos de comprobantes, te enviara una notificacion como
lo muestra la imagen.

Tipos de comprobantes

. ) Ya tienes seleccionados todos los

1 tipos de comprobantes soportados

Cambiar plantilla

1. Selecciona la plantilla a modificar. Presiona el botén Cambiar plantilla.
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2. El sistema te mostrard las plantillas disponibles, como lo muestra la imagen. Da clic en Seleccionar o
Comprar, sea el caso.
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3. Si deseas tener una mejor visualizacién de la plantilla a adquirir, sélo da clic en el opcién Vista previa. El
sistema mostrara una vista preliminar de este.



Wists pravia

Configurar plantilla

1. Podrés configurar tu plantilla, sélo tienes que seleccionar la plantilla que desees y posteriormente dar clic

en el botén Configurar plantilla.
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2. El sistema te mostrara la Vista previa de la plantilla seleccionada. Para confirmar la seleccién, sélo

presiona el botén Aceptar.
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Eliminar plantilla
1. Selecciona la plantilla a eliminar, activando la casilla de seleccién. Presiona el botén Eliminar.
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2. El sistema te mandard un mensaje de Confirmacién. Da
plantilla. O da clic en el botén No para cancelar la accién.

Confirmacién

Q

¢Estas seguro que deseas eliminar
el(los) registra(s) seleccionado(s)?

Si

clic en Si para confirmar la eliminacién de la



3. Podras eliminar todo aquel comprobante que no se encuentre usado con un CFDI. De lo contrario te
mostrard el siguiente mensaje.

Mo es posible eliminar el(los) Tipo(s)
de Comprobante(s) porque ya ha(n)
sido usado(s) para CFDs.




5. Administrar Certificado de
Sello Digital

En este apartado se define el Certificado de Sello Digital del emisor, el cual incluye en la emisién del
comprobante fiscal.

Dentro del panel lateral Configuracion, selecciona la opcién Certificado de Sello Digital. El sistema te
mostrard la informacién de Certificado de Sello Digital (CSD).

f"“Trqlix [ Thecin o] dveecm £ sopers ¥ mums CFD . oranadbon E

AFUL SN LTES. @
-]

INCID

1. Comprueba que el Estado esté sefialado como Valido. Si el Certificado de Sello Digital ha sido recién
tramitado, es posible que el SAT no lo haya publicado en la LCO (Lista de Contribuyentes Obligados), la cual es

consultada para habilitar la emisién de CFDI.

2. En este caso, el estado del certificado aparecerd como PENDIENTE_LCO y cambiard a VALIDO, cuando el
SAT actualice la lista mencionada, entre 24 y 48 horas.

3. En caso de que requieras Cargar CSD, sélo da clic en el botdén, y se habilitard la ventana Alta de
Certificado, como lo muestra la siguiente imagen:

Alta de Certificado

* Contrasena de llave privada:
* LLave privada (.key): | Examinar |

* Certificado (.cer): | Examinar... |

:Dénde tramito mi CSD?

4. Campos a capturar:

e Contrasena de llave privada: Contrasefia o FIEL para realizar el envio.
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Llave privada (.key): Clave privada de su sello digital.
Certificado (.cer): Certificado de sello digital.

. Una vez llenados los campos da clic en el botén Aceptar para que sea actualizada tu informacién.

. Puedes dar por Remover CSD, esto implicaria que tu Certificado de Sello Digital no podra generar CFDs. Si

tu das clic sobre la opcién, te enviard un mensaje de Confirmacion.

Confirmacién

Si elimina el Certificado de Sello
o Digital no podra generar CFDs hasta
que agregue uno. ¢Estas seguro que
deseas eliminar el Certificado de Sello Digital

actual?




6. Administrar Series

En este mdédulo podras configurar el nimero de serie que utiliza el contribuyente para control interno de su
informacion.

1. Dentro del panel lateral Configuracion, selecciona la opcién Series. El sistema te mostrard un listado de
las series previamente capturadas.

@Trqllx o Taercn LJ.J - £ sopers T mus crOR e —"H'm'”-l_”é
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Agregar serie

1. Haz clic en el botén Agregar.
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2. El sistema te mostrard la siguiente ventana.

* Serie: | |

3. Anota en el campo Serie la letra o letras que identificardn a la serie que estds registrando. Posteriormente
presiona el botén Aceptar. El sistema regresara al médulo Series mostrando la serie que acabas de registrar.

Eliminar serie

1. Marca la casilla de seleccién correspondiente a la serie que deseas eliminar. El sistema sombreara todo el
renglén.

h: Escritario ,__ Tipos de Comprobanies 13 a| Sedes I3
m - Q @ Agregar ® Eliminar
Serie
A
B
¥ THL
Pagna 1 de 2 Mostrando 1 -5 de §

2. Presiona el botén Eliminar. El sistema desplegard el siguiente mensaje de confirmacion.

Confirmacion

b ] ¢ Estas seguro que deseas eliminar
W) el{los) registro(s) seleccionado(s)?

3. Haz clic en el botdn Si para confirmar la eliminacién de la serie. O da clic en el botén No para cancelar la
accion.



/. Avanzadas

En este apartado podras llevar a cabo la configuracién de envio de tu comprobante. Para usuarios gratuitos
este mdédulo no se encuentra habilitado. Por lo que te invitamos a adquirir alguno de nuestros planes. Visita
nuestra Tienda y conoce los envios personalizados.
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8. Administrar Impuestos

El médulo Impuestos permiten tener un control de los impuestos que se aplicardn a cada uno de los

productos y/o servicios que presta tu empresa.

1. Dentro del panel lateral Configuracidn, da clic en la opcién Impuestos.

DTANX Ere @ Qo 8 oo T
AT SN UNETES [ -] [
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Agregar impuestos

1. Da clic en el botén Agregar.

2.El sistema te desplegaré la siguiente ventana.




Impuestos
MNombre:

Tipos de comprobantes a los que aplicara el Impuesto

Seleccionar todos:

Factura: MNota de Crédito:

Paagos: Recibo de
Arrendamiento:
Recibo de Mémina:

&) Agregar @ Eliminar

Impuesto a aplicar Tasa o cuota

El uso de los impuestos definidos por el Usuario son responsabilidad del mismo, por lo gque Tralix no se hace

rasponsable por cualquier eventualidad que pudiera surgir por este hecho
Carcoer

w

. Registra la informacién correspondiente de acuerdo a los siguientes conceptos:

Nombre: Registrar el nombre con que describirds tu impuesto.
Tipos de comprobantes a los que aplicara el impuesto: Activa la casilla del tipo de comprobante a

los que aplicard el impuesto.
Reglas de aplicaciéon de impuestos: Se expresan los impuestos aplicables a cada comprobante.
o Da clic en el botén Agregar, se habilitardn los siguientes campos:

o Domicilio del Emisor: Selecciona de la lista el domicilio del emisor.

o Tipo de receptor: Selecciona de la lista el tipo de receptor.

o Impuesto a aplicar: Selecciona el tipo de impuesto a aplicar.
o Tasa o cuota: Una vez seleccionado el impuesto a aplicar, te mostrard la tasa o cuota
correspondiente.

o Una vez registrada la informacién da clic en Guardar, para dar por registrada las Reglas de
aplicacién de impuestos. En caso de que requieras modificar o Eliminar, sélo da clic sobre el
registro o doble clic, y se habilitardn los campos para su edicién o eliminacién.

o En la parte inferior aparece la leyenda "El uso de los impuestos definidos por el usuario son
responsabilidad del mismo, por lo que Tralix no se hace responsable por cualquier
eventualidad que pudiera surgir por este hecho". Tienes que activar la casilla para que el
botén Aceptar se habilite, y se de por guardados los impuestos.

Eliminar impuestos

1. Selecciona el impuesto que deseas eliminar. El sistema sombreara todo el renglén.
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Nombre

& impussics progucics. de prushis

2. Da clic en el botén Eliminar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién. Da clic en Si para
dar por eliminado el registro seleccionado, o bien indica No, para cancelar la eliminacién.

Confirmacion

P 4 Estas seguro que deseas eliminar
Q) el(los) registra(s) seleccionado(s)?

Editar impuestos

1. Marca la casilla de seleccién correspondiente al impuesto que deseas editar.



(B Esciorie [T impuestos =
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2. El sistema desplegara la ventana impuestos para su ediciéon. Una vez que finalices la edicién sélo presiona
el botdn Aceptar para dar por guardado los cambios.

Impuestos

Nombre: |.Impucstos productos de prueba

Tipos de comprobantes a los que aplicara el impuesto

Seleccionar todos:

Recibo de O
Arrendamiento:

Factura: Nota de Crédito: O
Pagos:

Recibo de Mémina:

Reglas de aplicacién de impuestos

&) Agregar @ Eliminar

Impuesto a aplicar Tasa o cuota
IVA TRASLADADO Tasa 0.160000 0.16
El uso de los impuestos definidos por el Usuario son responsabilidad del mismo, por lo que Tralix no se hace

responsable por cualguier eveniualidad que pudiera surgir por este hecho




9. Preferencias

En este apartado podras configurar algunos campos como predefinidos para la emisién de un comprobante.
Como lo son:

e Tipo de CFDI

e Serie

e Método de pago

e Forma de pago

e Moneda

e Dias de crédito

e Condiciones de pago

Los campos que elijas se veran reflejados en el médulo de emisién al emitir un comprobante. Cabe
mencionar que no son obligatorios.
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10. Perfil de usuario

Anteriormente el perfil de usuario era identificado desde tu direccién de enlace, ahora podras ubicarla desde el
menu Configuracion >> Perfil de Usuario. Ver imagen.
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12. Administrar Clientes

En este apartado de menu permite administrar la informacién del catalogo de clientes de la empresa, para con
esto poder agilizar el proceso de emisién de CFDI.

© (*) Campos obligatorios

1. Dentro del panel lateral Inicio, selecciona la opcién Clientes. En este mdédulo, se mostrarad la lista de
clientes previamente registrados.
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Agregar clientes

1. Da clic en el botén Agregar.
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2. El sistema te desplegara la siguiente ventana.

Informacién de cliente nuevo

* Razdn social: I

* RFC: |

* Régimen Fiscal: [Selecciona un régimen fiscal

* Domicilio fiscal (GP): .Bmmcinna un cédigo postal

Sdlo aplica cuando el cliente es Residente del Extranjero
Identidad tributaria: I

Residencia fiscal: |Sele~c:cmna una opcién

=~ Datos Opcionales

Alias: |

Mombre contacto: |

Email Contacto: [Ej. nombre@empresa.com

Teléfona: (12311234567 o (12)12345678

Pais: lNinguno

Calle: [

Namero Exterior:

|
Namero Interior: [
|

Referencia:

3. Llena los campos siguientes de acuerdo a la informacién que se presenta a continuacion.

e *Razon social: Escribe el nombre legal o comercial del cliente que deseas registrar. El valor de este
campo debe encontrarse en la lista de RFC inscritos no cancelados en el SAT.

e *RFC: Escribe el Registro Federal de Contribuyentes del cliente que deseas registrar.

e *Régimen Fiscal: Selecciona de la lista el régimen fiscal que corresponde con el tipo de persona, es



decir, si el RFC tiene longitud de 12 posiciones, debe ser de persona moral y si tiene longitud de 13
posiciones debe ser de persona fisica.

e *Domicilio fiscal (CP): Selecciona el C.P., correspondiente al domicilio del nuevo cliente.

e Identidad tributaria: NUmero de registro de identidad fiscal del receptor del comprobante fiscal
cuando este sea residente en el extranjero.

e Residencia fiscal: Selecciona de la lista la clave del pais de residencia del receptor del comprobante.

Datos opcionales

Da clic en el icono ubicado a un costado del titulo Datos Opcionales, se mostraran los siguientes datos
para su registro:

e Alias: Escribe el alias o nombre abreviado del nuevo cliente. Este dato te ayudara a reconocer facilmente
de que cliente se trata.

e Nombre contacto: Escribe el nombre de la persona quien es tu contacto con el nuevo cliente.

¢ Email contacto: Escribe la direccién de correo electrénico de la persona quien es tu contacto con el
nuevo cliente.

e Teléfono: Anota el nUmero telefénico del nuevo cliente.

e Pais: Escribe el pais del domicilio del nuevo cliente.

e Calle: Escribe la calle del domicilio del nuevo cliente.

¢ Numero exterior: Anota el nimero correspondiente al domicilio del nuevo cliente.

¢ Numero interior: Anota el nimero correspondiente al domicilio del nuevo cliente.

e Referencia: Escribe alguna referencia del domicilio del nuevo cliente.

En caso de que el RFC sea Extranjero, se tendrdn que registrar los campos ldentidad tributaria y
Residencia fiscal.

Recuerda que en caso de que algin Cliente previamente registrado no se encuentre actualizado de
i acuerdo a las nuevas disposiciones del SAT CFDI version 4.0, deberds actualizar sus datos tal como
aparece en su Constancia de Situacion Fiscal.

Eliminar cliente

1. Marca la casilla de seleccién correspondiente al cliente que deseas eliminar. El sistema sombreara todo el
renglén.
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2. Haz clic en el enlace Eliminar. El sistema mostrard el siguiente mensaje de confirmacion.

Confirmacién

el(los) registra(s) seleccionado(s)?

9P J ¢Estas seguro que deseas eliminar
-

3. Presiona el botdén Si, para confirmar que deseas eliminar el registro del cliente. El registro del cliente se

habréa eliminado.

4, En caso de que ya se hayan emitido CFDI para el o los clientes que deseas eliminar, no serd posible eliminar
dichos registros, el sistema enviara el siguiente mensaje. Haz clic en el botén Aceptar.

i" Algunos de los clientes no fueron
\‘) eliminados, debido a que ya se han
emitido cfds para estos clientes!

Editar clientes

1. Selecciona el cliente que deseas editar, se habilitara el botén Editar, presionalo, o bien, da doble clic sobre

el renglén.
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2. Realiza los cambios en los campos que consideres necesarios. Presiona el botén Aceptar. El sistema
regresard a la pantalla Clientes con las modificaciones guardadas.

Informacién de cliente editado

* Razon social: JIMENEZ ESTRADA SALAS

“RFC: JES300108090
* Régimen Fiscal:

:Genaral de Ley Personas Morales
* Domicilio fiscal (CP): ;.F’GUQO

Sélo aplica cuando el cliente es Residente del Extranjero

Identidad tributaria:

Residencla fiscal: Selecciona una opcién

— 4 Datos Opcionales

Alims: [

Nombre contacto: [

Email Contacto: Ej. nombre @empresa.com

Teléfono: [(123)1234567 o (12)12345678
Pais: bﬂéxim

Estado:

[
Municipio: [
Localidad: (
|'
I

Calle:

Mimero Exterior:

l
]
]
)
)
)
_'
)
|
|




13. Administrar Proveedores

En este apartado podras administrar la informacién del catadlogo de Proveedores de la empresa.

1. Dentro del panel lateral Inicio, selecciona la opcién Proveedores. En este mdédulo, se mostrara la lista de
proveedores previamente registrados.
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Agregar proveedores

1. Da clic en el botén Agregar.
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2. Se desplegard la ventana Alta de proveedor. Anota el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del
proveedor que deseas registrar.

Alta de proveedor

* RFC: | |

3. Al dar clic en el botén Aceptar, el sistema desplegara la ventana Informaciéon de proveedor. Se mostrard
el RFC que acabas de ingresar inhabilitado, y los siguientes campos habilitados para su edicién.

Informacién de proveedor

RFC: JUFATB08212V6 Calle

* Razén social: | | Ndmero exterior

Tipo de persona: Mara 1 Nimero interior

Domicilio en O Colonia
frontera norte:

Localidad

Teléfono: [(123)1234567 o (12)12345678 L
) — Municipio

* Alias: |

CURP: | Referencia: |

Estado: Selecciona una opcion

. Nombre[ J Cédigo postal: |Selecciona una opcién
Contacto:

* Pais: |

* Email Contacto: |_Ei. nombre@empresa.com

4. Llena los campos siguientes de acuerdo a la informacién que se presenta a continuacioén.



e Razodn social: Escribe el nombre legal o comercial del proveedor que deseas registrar.

e Tipo de persona: Selecciona persona fisica o0 moral, sea el caso.

e CURP: Anota la clave Unica de registro de poblacién.

e Domicilio en frontera norte: Se debe activar la casilla cuando sea residente de la frontera.

e Teléfono: Anota el nimero telefénico del nuevo proveedor.

e Alias: Escribe el alias o nombre abreviado del nuevo Proveedor. Este dato te ayudard a reconocer
facilmente de que proveedor se trata.

e Nombre Contacto: Escribe el nombre de la persona quien es tu contacto con el nuevo proveedor.

e Email contacto: Escribe la direccién de correo electrénico de la persona quien es tu contacto con el
nuevo proveedor.

e Calle: Escribe la calle del domicilio del nuevo proveedor.

e Numero exterior: Anota el nimero correspondiente al domicilio del nuevo proveedor.

e Numero interior: Anota el nimero correspondiente al domicilio del nuevo proveedor.

e Referencia: Escribe la localidad correspondiente al domicilio del nuevo cliente.

e Municipio o delegacioén: Escribe la informacién correspondiente al domicilio del nuevo proveedor.

e Estado: Selecciona el estado correspondiente al domicilio del nuevo proveedor.

e Codigo postal: Selecciona el C.P. correspondiente al domicilio del nuevo proveedor.

e Pais: Escribe el pais del domicilio del nuevo proveedor.

Eliminar proveedores

1. Marca la casilla de seleccidn correspondiente al proveedor que deseas eliminar. El sistema sombreard todo
el renglén.

Escritong

) Agregar [ Editar

2. Presiona el botén Eliminar. El sistema mostrard el siguiente mensaje de confirmacion.



Confirmacion

b ] ¢Estas seguro que deseas eliminar
q) el(los) registro(s) seleccionado(s)?

3. Haz clic en el botén Si para confirmar la accién de eliminar el proveedor, o el botén Cancelar para
cancelarla. El sistema regresara a la pantalla Proveedores mostrando que ha sido eliminado.

Editar proveedores

1. Selecciona el proveedor que deseas editar, se habilitard el botén Editar, presionalo, o bien, da doble clic
sobre el renglén.

2 Escixdie % Provesdores 3
. & @ Agregar [P Ecar  [§ Eliminar
Allas Razén soclal RFC Contacto Email Contacto
(&) ADFsA ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ JUFATSORZ1 ZNE ADRIANA JUAREZ FERN. .  adriana juarez @gmallcom
< Actuakzar Paginali  de 1 Mostrando 1 - 5 de 5

2. Se desplegaré la pantalla Informacién de proveedor, habilitando los campos permitidos para su edicién.



Informacién de proveedor

RFC: JUFA7608212V6 Calle: |
* Razén social: LADRIANA JUAREZ FEFINANDEZ] Namero exterior: |

Tipo de persona:  Mora Fisica Namero interior: |

CURP: | j Referencia: |

Domicilio en O Colonia: |
frontera norte: Localidad: |

Teléfono: [(123)1234567 o (12)12345678 |
* Alias: [ADRIANA '|

Municipio: |

Estado: |Qu erétaro

* Nombre ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ |
Contacto:

Cédigo postal: [75090

| : § | * Pais: |.México
* Email Contacto: l_adnana.juarez@gmajl.com | '

3. Al finalizar la edicién, presiona el botdn Aceptar, para confirmar la accién de editar proveedores.



14. Pagos

Se agrego el médulo Pagos donde se integraron las sesiones pagos hechos y pagos recibidos
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Pagos hechos
En este apartado, se muestran los registros de los pagos realizados a los proveedores. Cabe mencionar que

sblo es informativo.

@Trdlx S - aralein|im tes Henndton s bt ures e
misfacturastm Z Tienda Lﬂ Myuda E Soparte P Mueva croi 'm
X INDUSTRIAL... [ [ﬂ Escilerio .I_., Pages Heckos 1
Inicie =2
Busoss, Fimr= . i.'l. Canoslsr pago
T Emigion o
o igentificadar Fecha Métasa Comentaric Cantidnd
Ha Cliantes
BUAABAIE AEEAADF L 8231 FEADNNTITEES DI Shetivs 84,401 75
Wb Conbgaarstn vy C1DEFI08-Ci7-aBER-PaFD- D001 CFCICHD 1RGN L 38 mem
IGHRIFU-5 10E-BC IO -EEDEC TR IR Ebecire 2898000
L Prevesdores
4 % Pogos
7l Pagos Rochidos
o Actssiizer Pigna1  dai Mostrasds 1 - 3 de 3

Pagos recibidos



En este apartado podras consultar la informacién relacionada a los pagos recibidos por los CFDI emitidos.

@ La informacién mostrada corresponde a la que ingresaste al registrar el pago de los CFDI emitidos.
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