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Gestionar CFDI

En el area de trabajo se muestran listados y cuadros informativos segln la pestafia activa, asi como
informacién relevante del sistema. Por defecto, la pestafia “Escritorio” permanece abierta y muestra avisos y
anuncios importantes de operacién de Misfacturas.net.

@Tralix S a2 fninimiss Smistactiens nel
misfacturase {77 Tenaa apusa ) sopos  EF muevacroi o
XENON .
INDUSTRIAL.. O g .
Indcio =
Aviso Importante
a i Emisidn
& Emitidos Eatimade Usuario
s Clertes Lo iformamos gue por un foma de ackislzacon do
pimtainmma por partn do nuasto banon Barflaio, por
b b Cemfigueacion 8l MOMmants 1o SN ACHPIEND0 DEJDS CONn
Tiaretas chep exnteing o el

v Prowesdoms

En tuamo quede mslablesdo ol sendcio e
minmaramos, mientras @eto e confirma qua
pusds realizar pagos por SPE| o w roquior datos.

@E‘-rnf-‘nrh o
coniactenas por faver 8l comea alecidnico oa;

I g Pagos

i i MNivrina
R —— Le ofrecemos una disculpa
por los inconvenientes.
STralix
misfacturasar=

Aviso Importante

Estimado Usuario

CARTA PORTE En WP sesamos leiog pirn f nueva versiden 3.1 en Comglesmenio
Casin Porke, cumplendo con & fecha del 17 de jullo ded 2034 en
ambieries prodacivos, ios pincipales cambios que se presentan en
BN COMPRTSNIG BOR

f '-& - -—‘ + Ga adiona MHIGWS CRITGOS |

1. Generar un nuevo CFDI

Los CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) es una factura electrénica. Sirve para comprobar que se
realizé una compra, una venta, un pago o cualquier otra operacién. Es un documento oficial que se genera en
linea y es vdlido ante el SAT (Servicio de Administracién Tributaria).

Para generar un nuevo CFDI, sigue estos pasos:
1. En el panel lateral Inicio, selecciona la opcién Emision.

2. Haz clic en “Nuevo CFDI” o selecciona la opcién “Nuevo CFDI” ubicada en la parte superior de la
ventana.
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3. El sistema mostrard la pantalla de Generaciéon de CFDI, donde podrds capturar la informacién necesaria.
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| @ Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

2. Captura de datos del CFDI

Una vez en la pantalla de generacion, deberds completar la informacién requerida.

2.1. Datos de la empresa

En este apartado se muestra la informacién del contribuyente emisor del CFDI.

1. En "Exportacion”, despliega la lista y selecciona el tipo correspondiente; por defecto aparece “No aplica”.




2. "Régimen Fiscal", el sistema muestra por defecto el régimen fiscal registrado en “Datos del negocio”. Si
maneja mas de uno, seleccione el que corresponda al CFDI que estd generando; este sera utilizado
exclusivamente para dicho comprobante.

3. En "Expedido en", selecciona la sucursal desde la cual se emite el comprobante.

4. Captura el "Numero de operaciéon SAT" si aplica; en caso contrario, deja el campo vacio.
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La flecha de cuadro de lista desplegable Expedido, Gnicamente se mostrara en la seccién que contiene
i los datos de la empresa, si ya has dado de alta las sucursales. Para dar de alta las sucursales de tu
empresa, consulta el tema Sucursales.

) Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

2.2. Receptor

En este apartado se debe expresar la informacién del contribuyente (persona fisica o moral) que recibe el
CFDI.
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1. Llena los siguientes campos de acuerdo a la informacién solicitada:

e Captura en el campo Cliente el RFC al cual deseas emitir el CFDI.

e Si aln no cuentas con el registro del cliente, haz clic en el botén “Nuevo” para darlo de alta, o consulta
el tema Alta de Clientes.

e Escribe en el campo Comentarios una breve descripcién relacionada con el CFDI.

e Selecciona el Tipo de CFDI, eligiendo la clave del efecto del comprobante fiscal correspondiente al
contribuyente emisor.

e Titulo PDF: selecciona el titulo que llevara la plantilla del CFDI en su representacién impresa (PDF), si se
desea personalizar.

e Selecciona el nimero de Serie, utilizada para el control interno de la informacién.

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

2.3. Datos para sustitucion de un CFDI

En este apartado se debe expresar la clave de la relacién que existe entre éste que se estd generando y el o



los CFDI previos.

Sustitucion de un CFDI: Es el proceso mediante el cual se emite un nuevo CFDI para corregir o
@ reemplazar uno previamente generado que contiene errores, manteniendo la relacién con el
comprobante original para efectos fiscales ante el SAT.

DG PO SU BTN S un CFD

1. Da clic en el icono ubicado en la parte inferior del titulo “Datos para sustitucion de un CFDI”.
para desplegar la informacién correspondiente:

Daios pars susipecion de un CFDH

Tign Rasactan Arciones

2. Haz clic en el botén “Agregar”.

3. Selecciona la clave de relacidn, la cual indica el tipo de relacién entre el CFDI actual y el o los CFDI
anteriores.

3. Captura el folio fiscal (UUID) del CFDI que serd sustituido.

Ejemplo:

° UUID= 5FB2822E-396D-4725-8521-CDC4BDD20CCF

Agregar CFDIs Relacionados

Tipo Relacion: [Ninguno |

uuid: '

4. Verifica que la informacién del comprobante relacionado sea correcta y presiona el botén Aceptar para dar
por guardo los datos para sustitucién de un CFDI.

Para registrar mdés de un UUID, ingresa el UUID seguido de un Enter ingresa el siguiente. Si deseas



" borrar todos los UUIDs incluidos, solo deberds presionar el botén Limpiar, o en todo caso, solo
seleccionar el UUID a borrar.

Informacion comercial

En este apartado se debe expresar los datos que debe contener el citado Comprobante Fiscal Digital.

Informacion comaercial

" dirods de pago: PUE-Pago an una sola exhiticidn

R AR

" Forma de pago Selecoiona una lorma de pago
* Moneda MIEN

™ Uso GFON Belecciona un USO DE CFDI
Conghcionas de

Paga

1. Selecciona el Método de pago del CFDI.
Selecciona la Forma de Pago de la adquisicién de los bienes o de la prestacién de los servicios que
contendra el comprobante.
3. Moneda: Se debe seleccionar la clave de la moneda utilizada para expresar los montos.
4. Selecciona el Uso CFDI que corresponda.
. Condiciones de pago: Registrar las condiciones comerciales aplicables para el pago del
comprobante fiscal, cuando existan éstas y cuando el tipo de comprobante sea "I" (Ingreso) o "E"
(Egreso).

(6]

Informacion para Factura Global

En este apartado se debe expresar la emisién de un CFDI global para los contribuyentes que realizan
operaciones con el publico en general y debe realizarse de forma global, semanal o mensual. (Son todas
aquellas ventas registradas por las que ningun cliente solicité un comprobante CFDI).

| w Informacién para Factura Global

Lw |

Da clic sobre el icono que se encuentra en la parte de abajo del titulo Informacién para Factura Global,
se desprenden los siguientes datos:

= Informacién pars Factura Global

Seccidn Gnicamente para aquellos contribuysntes que requieran realzar Factura Global

Parodicidad: Selecclona un periodo

Meses Solpociona ol mos

Afio:

1. Periodicidad: Selecciona el periodo al que corresponde la informaciéon del comprobante global.
Meses: Selecciona el mes al que corresponde la informacién de las operaciones celebradas con el
publico en general.

3. Ano: Selecciona el afio al que corresponde la informacién del comprobante global.

Para mayor informacioén:
= Version 3.3. http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20Global.pdf


http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20Global.pdf

v Versién 4.0.

http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Guia_llenado_CFDI_global.pdf

Conceptos

En este apartado se debe expresar los conceptos descritos en el comprobante de forma detallada de un bien o
servicio.

* Conceplos
@ Agregar concepio
Clave Descripeién Cantidad Descuento  Unidad Valor unitario  OBbjeto impuesto I... Acclo

Subtotal $0.00

Totad ﬂ—

1. Para agregar un concepto, presiona el botén Agregar concepto. El sistema te mostrara la siguiente
pantalla.

Seleccion de concepto

- |@  © Agregar [ Editar [ Eliminar
Clave producto/servicio Ndmere ldentificacion Descripcion
I 4  Pagina1 |de1 k - Mostrando 1 -5 de 5

2. Da clic en el botén Agregar. Registra la informacién de acuerdo a los siguientes conceptos:


http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Guia_llenado_CFDI_global.pdf

Concepto

* Nombre |Egeribe el nombre del productofservicio |
producto/servicio: )

Nimaro ]
|dentificacion:

* Descripcian:

" Clave unidad: |Escribe el nombre de la unidad |

Unidad de Medida: ]

* Valor Unitario: | |

* Objeto [gelecciona un valor
Impuesto:

an

* Impuestos: |Seleccione el impuesto al que pertenecera

-r

« Impuestos locales
Disponibles Seleccionados

2222 22.000000% RETENIDO
Flete 10.000000% TRASLADADO | (3
ish 0.030000% RETENIDO
ISH 0.030000% TRASLADADO
ISH 0.300000% TRASLADADO
ISH 3.000000% TRASLADADO

Si el impuesto local que requiere no esta disponible agréguelo aqui

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

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

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

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

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.

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, y si es de P (Pago) debe ser igual a cero.

Objeto Impuesto: En este campo se debe seleccionar el objeto de impuesto para indicar si la operacién
comercial es objeto 0 no de impuesto.

c_Objetolmp Descripciéon
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 lo. 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
corresponderd al monto de los ingresos o contraprestaciones que obtenga el contribuyente por su
realizacién en el mes de que se trate.

Enajenacion de
bienes

Prestacion de
servicios

Uso o goce
temporal de bienes

+Si esta no se
efectua en
territorio nacional
se considera no
objeto del
impuesto.

«Si esta no se
efectua en
territorio naciona
se considera no
objeto del
impuesto.

*Si esta no se

efectua en
territorio naciona
se considera no
objeto del
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.- Estdn obligadas
al 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 calculara aplicando a los valores que sefala esta Ley, la tasa del 16%. El impuesto al
valor agregado en ningln caso se considerara 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 1o.-A, 30., tercer
parrafo o 18-, fraccién I, inciso a)de la misma. El contribuyente pagara 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
importacion 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 fraccién 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:

Il...... 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), 1) yJ) 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: Seleccione el impuesto que aplicard a cada uno de tus productos o servicios.
e Impuestos locales: En este apartado se seleccionaran los impuestos aplicables a cada concepto. 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 pasara 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 desplegard la
siguiente pantalla.

Impuesto

* Impuesto: | |

* Tasa: | |

" Tipa: | gelecciona un tipo ... | 4

Descripcion:

e 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 descripcién del bien o servicio propio de la empresa por cada
concepto.

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

Confirmacion

b ] El impuesto local que estas
Q) 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 regresara 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 botdon Aceptar. El sistema regresard a la
pestafia de Conceptos mostrando el nuevo concepto.



* Concepron

3 Agrenpir comomits
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Suriaial Lo teiilin
WA ARTENIDO &l 004 sarnrn
oA TRASLADADC o 018 FRR AR
Totwd 56.980.00

Aduana

En este apartado se debe expresar la informacién aduanera correspondiente a cada concepto cuando se trata
de ventas de primera mano de mercancias importadas.

1. Presionar el icono #de la columna Acciones.

* Concepion
) Agreger conespi

Clave Desaripeitn Cantidad  Descusrts  Unksad Valoruntanio  OBjIC ImpuTE

Bordrion 58 Tarep s nucceal por Savesse [y Y BRDCHOY 08

Sumatal

WA NETENIDG &l 0,34
WA TRASLADADC & 096

ot

2. El sistema te desplegard la siguiente ventana.

Saleccién de concepto 1}
*| pguana Partes Cuenla Predial Impleslos A Cuenta Terceros Inslitetiones Educativas Privadas Hidrocart *
& Agregar @@ Eliminar

Miamers de Pedimento

3. Da clic en el botén Agregar.

Saleccitn de concepto ]
Aduana Partas Cuenta Predial Impuasios A Cuenia Terceros Institucionas Educativas Privadas Hidru:nrtl*

@ Agregar @ Eliminar

Nimero de Pedimento

|.Em:r

Himera de Fedimanis
] m Guardar : E5te campo 83 requands




4. Se habilitard Numero de Pedimento: Se debe registrar el nimero de pedimento correspondiente a la
importacion del bien. Al finalizar da clic en el botén Guardar, para dar por guardado el registro.

Ejemplo:

NumeroPedimento = 10 47 3807 8003832

Nota: El Nimero de pedimento se integra de izquierda a derecha de la siguiente manera: Ultimos 2
digitos del afio de validaciéon seguidos por dos espacios, 2 digitos de la aduana de despacho seguidos
por dos espacios, 4 digitos del nimero de la patente seguidos por dos espacios, 1 digito que
corresponde al ultimo digito del aflo en curso, salvo que se trate de un pedimento consolidado, iniciado
en el afio inmediato anterior o del pedimento original de una rectificaciéon, seqguido de 6 digitos de la
numeracion progresiva por aduana.

Partes

En este apartado se puede expresar las partes o componentes que integran la totalidad del concepto
expresado en el comprobante fiscal digital por internet.

1. Para incorporar las partes, primero seleccione el concepto correspondiente y haga clic en el icono “Editar”
ubicado en la columna de acciones.

" Conceptos
@ Agregar concepto
Clave Descripcion Cantidad Descuento  Unidad Valor unitario  Objeto Impuesic I... Acchom
| I FTITE - Conjunios geresaies de hemamieias .00 §o0D KT Szo0ap0 o2 ._i.. [
Subitotal $2.000.00
WA TRASLADADO al 0.18 $320 00
Todnd §2.320.00

2. El sistema mostrard una nueva ventana; dirijase a la pestafia “Partes” para continuar.

Seleccion de concepto

© | Adusna Partes Cuenta Predial Irpleslos A Cuenla Terceros Instiuciones Educativas Privadas Hidresart
& Agragar @ Eliminar
Clave Holdeniifi... Cantidad Unidad Descripelon  ValorUnit...  Importe Acclo...

3. Presiona el botédn Agregar. Se habilitaran los campos para captura.



Seleccion de conceplo
" T " - 3 s
Aduana Parins Cugnta Pradial Impuestos A Cugnba Terceros Instiluziones Educativas Privadas Hidrocart
4 Agragar i@ Eliminar
Clave Moldentifi... Cantidad Unidad Descripcidn  ValorUnit...  Importe Accio...
I | | | | 0
Corceer ]| Gt ]
Errar J
Clave
L& Clave dabe connenar un vakr del nnlalngn Al 4
caracier aparacen las daves
Cantitad
Esle campo us obigatono
Dascripsitn
Esha campa hi\’\hh_!i’n'.ﬂ.’\
=

Capture la siguiente informacién en los campos correspondientes:

e Clave: ingrese la clave del producto o servicio.

e No. Identificacién: ingrese el nimero de serie, nimero de parte del bien o identificador del producto o
del servicio.

e Cantidad: ingrese la cantidad de bienes o servicios.

e Unidad: capture la unidad de medida que corresponda con la descripcién de la parte.

e Descripcidn: ingrese la descripcién del bien o servicio.

e Valor Unitario: capture el valor o precio unitario del bien o servicio.

e Importe: ingrese el importe total de los bienes o servicios.

4. Para finalizar, haga clic en “Guardar” para registrar la informacioén y luego en “ Aceptar” para incorporarla
al concepto.

Ejemplo: Venta de 2 KIT de herramientas.

En este caso para el concepto registrado, cada KIT se integra por los siguientes articulos: 5 Martillos, 4
destornilladores, 2 pinzas, de los cuales cada articulo se detalla en una seccién diferente llamada Parte.

° ClaveProdserv | Noldentificacion |  Cantidad | ClaveUnidad | Unidad Descripdon ValorUnitario | Importe
27113201 hfj6awl 2 KT Kit | Conjuntos generales de hemramientas | § 200000 | § 4,000.00
ClaveProdServ | Noldentificacion | Cantidad  [CLavel Unidad Descripdion | ValorUnitario| Importe
Parte 1 41116401 4 10 HE?  |piezas [Martillos de impacto [$  100.00| $ 1,00000
Parte 2 I ET 8| HE1 |[piezas [Destomillador § 20005 20000
Parte 3 mn0s|  5the o HE  [piemas [Pinzas s 20005 100.00

Cuenta Predial

En este apartado se debe expresar el nimero de cuenta predial con el que fue registrado el inmueble
asignado por el municipio a un inmueble para el pago del impuesto predial, es obligatoria en los CFDI de
arrendamiento o renta.



Seleccion de concepto

Aduana Partas Cuanta Predial Impussios A Cuenta Tercencs Instituciones Educalivas Privadas Hidrocart *

Mdmers: l ]

e ] e |

Impuestos

En este apartado se debe expresar el resumen de los impuestos aplicables al concepto.

1. Presione el botén Agregar. Se habilitardn los campos para captura. Al finalizar da clic en el botén Guardar,
para dar por guardado el registro.

Seleccion de concepto

Aduana Partes Impuestos A Cuenta Terceros

Agregar = Eliminar

Impuesto a aplicar Tasa o cuota Base Importe
[ l H Errar
- Iimpuesto a aplicar
Cancelar LT ETY | Esie campo es requerido

Base
: Este campo as requarido

T

Nota: En caso de que el TipoDeComprobante sea "T" (Traslado), "Némina", o "P" (Pago), este elemento
no debe existir.

A Cuenta Terceros

Son erogaciones realizadas por un tercero (Persona Fisica o Moral), que tiene un vinculo o relacién con el
contribuyente a favor de quien realizard dichas erogaciones, utilizando el dinero previamente entregado al
tercero o en su defecto el propio.

En este apartado se debe expresar informacién del contribuyente tercero, a cuenta del que se realiza la
operacién.

1. Presiona el icono . Se mostraran los campos para su captura.



Seleccion de concepto

Aduana Partes Cuenta Predial Impuestos A Cuenta Terceros Instituciones Educativas Privadas

Seccidn opcional para registrar informacion del contribuyente Tercero, a cuenta del que se realiza la operacion.
- Cuenta a Terceros—
Busqueda por RFC: Ninguno

* Nombre a Cuenta de Terceros:

* RFC a Cuenta de Terceros:
* Régimen Fiscal: Ninauno

* Domicilio Fiscal a Cuenta de Terceros:

2. Al finalizar la captura de los datos correspondientes, debe presionar el botén de Aceptar, para confirmar su
registro.

Instituciones Educativas Privadas

@ * Esta funcionalidad solo aplica para los planes Profesional y Empresarial.

Complemento que se incorpora a nivel concepto para la expedicién de comprobantes fiscales (CFDI) por parte
de instituciones educativas privadas.

1. Para incorporar el complemento, primero seleccione el concepto correspondiente y haga clic en el icono
“Editar” ubicado en la columna de acciones.

* Conceplos

@ Agregar concepto

Clave Descripcion Cantidad Descusnto  Unidad Valor unitario  Objo Impuesio 1. Acclom

BE121500 Eacurias prevamas dn aoucanin peemans o ssrundans 180 0000 EsB §1 30000 02 -l}} 2

Acziones

Suotolal §1,300.00
VA TRASLADADO al .16 5208.00
Tolal 51,508.00

2. El sistema mostrard una nueva ventana; dirijase a la pestafia “Instituciones Educativas Privadas” para
continuar.



*  Cuenta Pradial Impusstos

* Hambre del alumng;
*CURP:

* Mivel edicativa:

* RWOE:!

AFC del paga:

Seleccion de concepto
+

A Cuenta Tarceros Instituciones Educalivas Privadas Hidrocarburos y Patroliferas

Selecciona un Nivel Educative

3. Capture la siguiente informacién en los campos correspondientes:

¢ Nombre del alumno: ingrese el nombre completo del alumno.

e CURP: capture la CURP del alumno inscrito en la institucién educativa.

e Nivel educativo: seleccione o indique el nivel que cursa el alumno.

e RVOE: registre la clave de validez oficial de estudios de la institucién educativa, conforme a la Ley

General de Educacioén.

e RFC del pago: capture el RFC de la persona que realiza el pago, en caso de que sea diferente a quien

recibe el servicio.

4. Para finalizar, haga clic en el botén “Aceptar” para guardar la informacién capturada.

Hidrocarburos y Petroliferos

@ * Esta funcionalidad solo aplica para el plan Empresarial.

El Complemento Hidrocarburos y Petroliferos es un mdédulo que se integra a nivel concepto dentro del CFDI,
disefado para el control y registro de operaciones relacionadas con la venta de combustibles.

1. Ubica el concepto al cual desea agregar el complemento. En la columna de acciones, haga clic en el

icono Editar.

* Concapias

G prarreaey

Camicas Descesnic  Unigsd

Valor untano  Obieo Impsesis imgorsly Arcanes
s 2

Humicty §8aa7

VA TRASLADADG 5 216 L EES

Toral =T

2. El sistema mostrara
continuar.

una nueva ventana;

dirigete a la pestafia Hidrocarburos y Petroliferos para



Seleccion de concepto
i~

* Tipo Permiso:

Cuenta Predial Impuestos

* Nimero Parmiso:
* Clave:

* Subproducto:

A Cuenta Terceros

|Selecciona un Tipo Permiso

Instituciones Educativas Privadas

Hidrocarburos y Petroliferos

Selecciona una Clave

{Selecciona un Subpraoducto

3.Ingresa los datos solicitados en el formulario, complete todos los campos obligatorios.

e Tipo de Permiso: selecciona de la lista el permiso segun la actividad autorizada.

e Numero de Permiso: anota el nimero que identifica el permiso.

e Clave de Hidrocarburos y Petroliferos: selecciona de la lista, la clave que identifica el tipo de
producto.

e Subtipo del Hidrocarburo y Petroliferos: selecciona de la lista, el subtipo especifico del producto
seleccionado.

4. Una vez finalizada la captura, selecciona la opcién “Aceptar”, para guardar la informacién registrada.

Incorporar Complemento de pago (REP) al CFDI

La Resolucién Misceldnea Fiscal vigente (RMF), establece que cuando la contraprestacién (servicio o pago) no
se pague en una sola exhibicién - parcialidades - o bien cuando al momento de expedir el CFDI no reciba el
pago de la contraprestacion - pago diferido - los contribuyentes deberdn utilizar el mecanismo contenido en la
2.7.1.35. para reflejar el pago con el que se liquide el importe de la operacioén.

Cuando se emita un comprobante fiscal en el que la contraprestacién (servicio o pago) se pague en
parcialidades, o de forma diferida se debera incorporar el "Complemento para recepcién de Pagos".

1. Para llevar a cabo el registro de un complemento para recepciéon de pagos, se debe registrar la clave
PAGO con la que se identifica el Tipo de comprobante fiscal para el contribuyente emisor, dentro del
apartado Datos del CFDI.

Pacagiar

Sip— JESS00109030

JMENET ESTRADA SALAE

Wénin

[

- Ties e GO Fages ™

Herm. Fatiwrs
[P .
Eraten parn mun it Pagny
- Rarbo da e
Pacbeo de Heroranes

Trazisdas

2. Una vez seleccionado el tipo de comprobante, el sistema habilitard el apartado Complemento de pagos.



B Escitoie  [Ef Emitidos =

Generaciéon de CFDI

* Complemento de pagos

i Agregar Comglementa de Pagos

Fecha de pago Hora de pago Forma de pago Manto de pago Acciones

Caleular Totales

3. De clic en Agregar Complemento de Pagos. En pantalla se mostraran los datos que se deben registrar en
el complemento para recepcién de pagos, mismos que se deben incorporar al comprobante fiscal.

Nuevo pago
* Facha de page: D1/08/23 -m
* Haora de paga: [12:00:00
* Farma de pago Beloccionar una farma. ¢ paga | +
* Woneda i papa; Beleccionar una moneda ] a
Tipo de cambie:

Hamers: da cparapon;

FFC Emisce Sueia ofenans
Bancn):

Mombre DanGE ordanams sxtranssn:

[
* Manio de page: [
[
[

Cuenta ardenanie:

RFLC: Emisor cuenia bencficiano:

Cuanta benahsans

Tipo de cadena paga: Minguna

a

¥ Documentos Relaclonados

& Agregar Documentos Relacionados  ©F Cafgar por archiva

Id del documenta  Serle Follo Imperte saldo anterior Imporie pagade  Importe saldo insslute  Acciones

Galcular Impories.

t:puulua P N |

e

4. Procede a capturar la informacién correspondiente de acuerdo a los siguientes conceptos:

¢ Fecha de pago: Selecciona la fecha en el que el beneficiario recibe el pago.

o Hora de pago: Anota la hora en el que el beneficiario recibe el pago. En caso de no contar con la hora se
debe registrar 12:00:00.

e Forma de pago: Seleccionar la clave correspondiente a la forma en que se realiza el pago.

e Moneda de pago: Selecciona la moneda utilizada para realizar el pago.

e Tipo de cambio: Registra el tipo de cambio de la moneda a la fecha en que se realizé el pago.



- Si la clave es diferente de MXN (Peso Mexicano) debe existir informacién en el campo Tipo de Cambio.
- Si la clave es MXN (Peso Mexicano), se mostrara el valor” 1” en el campo Tipo de Cambio.

e Monto de pago: Se debe registrar el importe del pago, este debe ser mayor a cero.

e Numero de operacion: Registrar el nUmero de cheque, nimero de autorizacién, nimero de referencia,
clave de rastreo en caso de ser SPEI, linea de captura o algin nimero de referencia o identificacién
andlogo (similitud) que permita identificar la operacién correspondiente al pago efectuado.

e RFC Emisor cuenta ordenante (Banco): Anota la clave RFC de la entidad emisora de la cuenta origen.

¢ Nombre banco ordenante extranjero: Anota el nombre del banco ordenante, es requerido en caso de
ser extranjero.

e Cuenta ordenante: Registra el nUmero de la cuenta con la que se realizé el pago. Es decir de donde
salié el pago.

e RFC Emisor cuenta beneficiario: Anota la clave RFC de la entidad operadora de la cuenta destino, es
decir, la operadora, el banco, la institucién financiera, emisor de monedero electrénico, etc.

e Cuenta beneficiario: Registrar el nimero de cuenta en donde se recibié el pago.

e Tipo de cadena pago: Selecciona el tipo de cadena de pago que genera la entidad receptora del pago.
Son datos que se incorporan cuando la forma de pago seleccionada corresponde a Transferencia
electrénica de fondos con SPEI.

o Cuando tu Forma de pago sea via Transferencia electrénica, se mostrard en la lista de Tipo cadena
pago: el dato SPEI.
o Para configurar Pagos con SPEI, solo tienes que dar clic en el botén Agregar.

Carga datos SPEI

@) Agregar @ Eliminar L Cargar XML SPEI

Certificado de pago Cadena de pago Sello de pago

5. Existen dos maneras de poder realizar el registro:

e Mediante el botén Agregar, al presionarlo se habilitardn los campos para su edicién:
o Certificado Pago: Es el certificado que corresponde al pago.
o Cadena Pago: Es la cadena original del comprobante de pago generado por la entidad emisora de
la cuenta beneficiaria.
o Sello pago: Es el sello digital que se asocie al pago. La entidad que emite el comprobante de pago.

Carga datos SPEI

Agregar = Eliminar & Cargar XML SPEI

Certificado de pago Cadena de pago Sello de pago




e O por Carga XML SPEI: Esta funcién te permitird importar tu XML SPEI ya generado. Una vez realizada la
carga, el sistema te mostrara los campos llenados con la informacién correspondiente.

Seleccionar archivo

XML SPEL: | | Examinar...

Documentos Relacionados del Complemento Pagos

En este apartado se debe expresar el listado de los documentos relacionados con los pagos de la operacion
inicial. Por cada documento que se relacione se debe generar un documento relacionado.

1. Para agregar un documento relacionado, da clic en el botén Agregar Documentos Relacionados del
apartado de Documentos relacionados o bien, por medio de carga masiva en archivo .zip:

Nuevo pago
* Facha de page: D1Mere3 -xﬂ

* Haora de paga: [12:00:00

* Farma de pago Beloccionar una farma. ¢ paga | +

* Woneda i papa; Eelecclonar una moneda ] a

Tipo de cambie:

Hamers: da cparapon;

[
* Manio de page: [
[
[

FFC Emisce Sueia ofenans
Bancn):

Mombre DanGE ordanams sxtranssn:

Cuenta ardenanie:

RFLC: Emisor cuenia bencficiano:

Cuanta benahsans

Tipo de cadena paga: Minguna

a

Documentos Relacionados
& Agregar Documentos Relacionados  ©F Cafgar por archiva

Id del documenta  Serle Follo Imperte saldo anterior Imporie pagade  Importe saldo insslute  Acciones

Galcular Impories.

tnpuulua P

e

2. Captura la informacién de acuerdo a los siguientes conceptos:



Nueve documenta relacionade

* |d Documanta UUIDY: | | & Buscar UUID

Sorin: [ ]

Falia: r ]

* Manada DR: Selecclanar una monada |s

Equivalencia DA:

Nimars de parcialidad;

Importa saldo arderior:

|
|
|
Imgorte pagada: [ ]
Imgorte sakdi insoiut: ]

* Dijato Impuests: 'Salecciona un Objeto de impuasto ] &

= |mpuestos Traslados
I Agregar Traslado DR

Base DR Impuesto DR Tipe Factor DR Tasa o Cuota DR Importe DR Acciones

= Impuestos Relenidos:
& mgregar Retencian DR

Basz DR Impuesto DR Tipoe Fagtar DR Tasa o Cuota DR Importe DR Acciones

e Id del documento (UUID): Registra el identificador del documento relacionado con el pago. O bien,
buscar mediante la siguiente opcién:

Buscar UUID

e Da clic en el botén Buscar UUID. El sistema mostrara la siguiente ventana.

Buscar CFDI relacionado 3]

* ULND del CFDI: Buscar CFDI por UUID J

e Anota el UUID del CFDI o bien, a partir de los primeros 4 caracteres el sistema permitird buscar el UUID
que coincida con la busqueda.



Buscar CFDI relacionade 3]

* LD dal CFDI

[reFaze12-CDAE-4CAB-B21C-FDSDD5ED338Y |
TEF32812-CO4E-4CAE-821C-FDSD0SBD3383

Mostrando 1 -1 de 1

e Al seleccionar el UUID el sistema le mostrara el detalle del CFDI. Da clic en el botén Cerrar.

Detalles del CFDI

Visualizacion del CFDI

Pagos
T8F32812-CD4E-4CAB-

Datos del receptor

JIMENEZ ESTRADA SALAS
RFC: JES900108Q90

B21C-FD5DD58D3383

Fecha de Emisién
2022-10-24T13:21:50

Cantidad|Unidad |Identificador
1

Descripcién
Pago

| Precio |Impnm
0

Informacién Comercial

TIFO DE COMPROBANTE: P

Impaortes
SubTotal $0.000000
TOTAL $0.000000

Cerrar

e Posteriormente da clic en el botén Aceptar, el sistema precargard los campos de acuerdo a la consulta,

con opcién a ser editados.




Nuevo documento relacionado x|

* ld Dozumento (LILID): 4 DEATA4F-CASA-40AD-0ABF-DECCAPR 2CORE @ Buscar UUID
Serin:

Falia

* Moneda DR: Paso Maxicana H

Enuivalencia DR

Mdmere do parcialidad: 1

Imposta akdo antesoe l404060.97

Impote papack:

Importa sakdo insolutn;

* Oiojato Impuesto 5i abjeto de impuests a

-+ Impuestos Traslados

2 Agregar Traslada DR

Base DR Impuesto DR Tipo Factor DR Tasa o Cuota DR Importe DR Acciones

345104.28 oz Tasa 0.160000 GEEESEE B

=~ |mpuestos Retenidos-
) Agregar Retencidn DR

Base DR Impuesto DR Tipo Factor DR Tasa o Cuota DR Importe DR Acciones

- Los UUID a buscar solo deben corresponder a los de la empresa que esta buscando.
@ - Los UUID a buscar solo deben corresponder a los CFDIs que tengan método de pago PPD.
- Solo aplica para Complemento de Pagos versién 2.0.

e Serie: Registra la serie del comprobante para control interno del contribuyente.

e Folio: Registra el folio del comprobante para control interno del contribuyente.

e Moneda DR: Selecciona la clave de la moneda utilizada en los importes del documento relacionado.

e Equivalencia DR: Registra el tipo de cambio correspondiente a la moneda registrada en el documento
relacionado. Este dato es requerido cuando la moneda del documento relacionado es distinta de la
moneda de pago.

Equivalencia DR: Si la factura se elaboré en pesos y el pago se realizé en pesos, colocar el nimero 1.
Si la factura fue pagada con una moneda distinta a la que se generd, se debe de calcular una
equivalencia de tipo de cambio de la siguiente forma: (TipoCambioPago/TipoCambioDR), y el resultado
es el valor que debes colocar en este campo a 6 decimales redondeado.

e Numero de parcialidad: Registra el nUmero de parcialidad que corresponde al pago.

o Importe saldo anterior: Registra el monto del saldo insoluto de la parcialidad anterior. En el caso de
que sea la primer parcialidad este campo debe contener el importe total del documento relacionado (Ej.
5000.00).

e Importe pagado: Registra el importe pagado que corresponde al documento relacionado (Ej.
10000.00).

e Importe saldo insoluto: Este campo es la diferencia entre el importe del saldo anterior y el monto del
pago.

e Objeto de Impuesto DR: Selecciona la clave correspondiente para indicar si el pago del documento
relacionado es objeto o no de impuesto.

3. Después de registrar todos los datos requeridos, deberd proceder a capturar los Impuestos DR aplicables.



e En caso de seleccionar un UUID de la busqueda, el sistema precargard los impuestos aplicables del
comprobante seleccionado como lo muestra la siguiente ventana.

Nuevo documento relacionado

" 1d Documente (LUUID): 42EATASF-CASA-40AD-0A0F-DEDCA2E2C0BE | () Busear ULID
Serin: |
Falia [
* Moneda DR: :pgm Mesxicansa N
H
Equivalencia DR: | 1

Mdmere do parcialidad: f

Imposta sakdo anteror hu,‘gmlgf

Impora pagack: |

Importe sakdo nsoiutn: |

* Objeto Impuesta [5i objeto de impursts 3

- = Impuestos Tr

I Agregar Traslada DR

Base DR Impuesto DR Tipo Factor DR Tasa o Cucta DR

J46n04 29 ooz Tasa 0.160000

-= Impuestos
I Agregar Relencidn DR

Base DR Impuesta DR Tipo Factor DR Tasa o Cuota DR Imparte DR Acciones

e Si desea realizar alguna modificacién, solo de clic en el icono Editar del campo Acciones y realice las
modificaciones necesarias.
e Si desea registrar un Nuevo Impuesto, siga los siguientes pasos:

Impuestos Traslados DR

1. Haz clic en el botén Agregar Traslado DR, el sistema te mostrara la siguiente ventana. Deberd registrar
cada uno de los campos que le solicita.

Agregar Traslado DR

* Base DR: ( J
* Impuasto DA: Be-le(:cjuna un impuesto DR ] -
* Tipo Factor DR: Betecciona un factor DR | -
* Taza o Cuota DR: Belecciona una Tasa o Cuota DR |1
* Imgarte DR: | |

ancalar

0

Acaptar

e Base DR: Registra el valor de la base para el cdlculo del impuesto trasladado conforme al monto del
pago, aplicable al documento relacionado.

o Impuesto DR: Selecciona de la lista, la clave del tipo de impuesto trasladado conforme al monto del
pago aplicable al documento relacionado.

e Tipo Factor DR: Selecciona de la lista el tipo de factor que aplique a la base del impuesto.

e Tasa o Cuota DR: Selecciona de la lista el valor de la tasa o cuota del impuesto que se traslada.

e Importe DR: Registra el importe del impuesto traslado aplicable conforme al monto del pago, aplicable



al documento relacionado.

2. Al finalizar la captura, da clic en el botén Aceptar, el sistema regresard a la ventana Nuevo documento
relacionado, mostrando el impuesto traslados registrado.

Nueve documento relacionado

" Id Documenta (LIUIDY: [reFaamzCOME-aCAE- B2 C-FOSODDAEE | () Busear UUID

S |KMU
Falig: [0

* Meneda DA |Dolar americana

Equivatencia DR: [1

Nimero de parcalidad: [1

Impaite saldo anledos: [!7_15

Impona pagads: [i?.ls

Impona saldo insokbo: b-ﬂi-"

* Ohbjabo Impusstn: |51 objeto de impuasio

= Impuestos Traslados
& Agregar Traslado DR

Base DR Impuesto DR Tipo Factor DR Tasa o Cuota DR Impaorie DR Acciones

E3TS [ Tasa 0180000 13.4 B2

-~ III‘H)IJHIQ! Retenidos
& Agregar Aetencién DR

Base DR Impuesto DR Tipo Factor DR Tasa o Cucta DR Imporie DR Acciones

Impuestos Retenidos DR

1. Haz clic en el boton Agregar Retencién DR, el sistema te mostrard la siguiente ventana. Deberd registrar
cada uno de los campos que le solicita.

Agregar Retencién DR

* Base DR [ J
* Impuasio DR: Selecciona un impuesto DR )8
* Tipe Factor DR: Selecciona un factor DR Ja
* Tasa o Cuota DR: Ejemplo: 0.000000 al 0.160000 I

* Imparte OR:

e Base DR: Registra el valor para el cdlculo de la retencién conforme al monto del pago, aplicable al
documento relacionado.

o Impuesto DR: Selecciona de la lista, la clave del tipo de impuesto retenido conforme al monto del pago,
aplicable al documento relacionado.

e Tipo Factor DR: Selecciona de la lista la clave del tipo de factor que se aplica a la base del impuesto.

e Tasa o Cuota DR: Selecciona de la lista el valor de la tasa o cuota del impuesto que se retiene.

e Importe DR: Registra el importe del impuesto retenido conforme al monto del pago, aplicable al
documento relacionado.



2. Al finalizar la captura, da clic en el botén Aceptar, el sistema regresara a la ventana Nuevo documento
relacionado, mostrando el impuesto retenido registrado.

MNuevo documento relacionado B
ncumenta - THF32H 2-COAE-CAE-821C-F DEODEECEINY (4} Buscar UUID

Saria: [y

Falia: oo

* Moneda DA: [Peso Mexicana [

Equivalencia DR: fi ]

Namer: de pardaldad: fi

Impona sakio anerior bras

Importa pagada 715

Imparta salde insolulo; hm

* Objeta Impuesta: [8i ehjete de impueslo s

~& Impuestos Traslados
3 Agregar Trasleda DR

Base DR Impuesto DR Tipo Factor DR Tasa o Cuota DR Importe DR Acclones

= Impuestos Retenidos:
& Agregar Retencion DA

Base DR Impuesto DR Tipe Facter DR Tasa o Cuota DR Imparte DR Acciones
gars ] Tasa 4.160000 134 Ba

oo oo

3. Finalizada la captura de la informacién requerida de los Documentos Relacionados e Impuestos DR, da
clic en el botén Aceptar. El sistema regresard a la ventana Nuevo pago mostrando el/los documentos
relacionados registrados.

Nugvo pago

* Facha de pagoe: W—u
* Hara de page: fiz00:00

* Forma de pago Translerentia electronica de lon &
" Moneds de paga: m C
Tipo & cambin: I

* Monio de page: :404960.97

Niien: de opérasion:

RFC Emisor cupria orienanta
[Bancn):

Hambre banee ardenarie exiranjers:

Cuanta ardenanie:

RFG Emisor cuernta beneficiano:

Cuenia benaliciaris

Tipo de cadena paga: Minqunia

[ Decumentos Relaclonados

i3 Agregar Documentos Pelacionades £ Cargar por archivo

Id del documents Serie Folio Importe saldo anterior  Importe pagade  Imporie saldo insoluto Acciones
[ AZEATALE-CATA-DA. . AMBGDET A0ASED BT .00 -3 &)

Caleular Importes

tnpunm- P

Tras|ado:

e




Cargar por Archivo

Esta funcionalidad permitird cargar mas de un comprobante pagado (.xml) y poder leerlo (s) con el fin de
ayudar a agilizar la captura de documentos relacionados.

1. Haz clic en el botén Cargar por archivo.

Nuevo pago

* Fecha de pago: b1m ]E
* Hara de paga: fi2:00:00

* Forma de pago: I'I'lansimnl::ia alecirinica de I'an] s
* Maneda de pago: F‘eso Mexicana ] s
Tipo de cambio: h

* Morta de pago: |15?B45_GE
Mo de aperaciin: [

RFC Emisor cusnta ordenante l
{Banco):

MNoribre Danco ordenante extranjens: [

Cuenta ordenante: [

RFC Emisor cuenta beneficiario: |

Cuenta beneficiaris! [

Tipo da cadena pago: Nngum

* Documentos Re

& Agregar Documentos Relacionados & Cargar por archiva

Id del documento  Serle Folia Importe anterior Importe pagado  Importe saldo insoluto  Acciones

lar Impores

Imp P
|+ Impuestes Traslados

2. El sistema mostrard la siguiente ventana.

Carga por Archivo

Saleccionar anchive xml o Zip:

Mombre de archivo




3. Haz clic en el botén Examinar, y selecciona el comprobante .xml pagado o el archivo .zip, posteriormente
da clic en el botén Abrir.

Favoritos

o [ CFDS_01_08_2023_xiM... @) Q. Buscar
Recienles

&, Aplicacion... Fecha de medificacitn
= Escritario
[ Decument...
(5} Descargas
3 Craathve C...

hay 11253

0128J81_A_212_JESA00109Q20.xml

© XIAN90128J67_A_213_JES000100G20.xml oy 11:53

Y KIATS0128J67_A_214_JESSO0 109080 anl hoy 11:53
KIANA01Z8I6T_A_215_JFSR0C0H080.xml hay 11:53

“ WIANG0128J61_A_216_JESO00102G30.xml hoy 11:63

EF Compartida  XIA190128J61_A_217_IESS00108GE0. kel hay 1153

iCloud
b iChoud Drive

Cantonido maltim...
5 Wisica

[ Fatos

H Videos

Etiquetas

Favaritas

= [ CFDS_PRUEBA_MFN_0N... B Q Buscar
Recientes

By hplicacian... Desamroilader Fecha de modificacisn

=) Escritorio 5 IAIB0N28J6T_A_212_JES200109G80 6ml ayer 1:53
[ Document.. B KIAT90128067_A_213_JESSO0109G90.ml ayer 11:53
B wIATH0IZ 861 _A_214_JESB00I08080,xml ayer M6
®) KIAI8042808_A_Z16_JESS001090G80 aml ayer 1:53
[ Creative C... %) KIMB01Z8IE9_A_2168_JESS0D1009Q80.xrml ayer 1:53

2 KA1B0280E_A_217_IESO00103090.xml ayer 11:53

T Descargas

#Cloud
<% [Clowd Drive

=% Compartido
Lbieasiones

S WinZip &
& Red

Contenide multimi...

A Wiska Cancalar

Nota: El sistema solo te permitird cargar archivos en formato . xml y formato .zip. Los archivos *.zip no
@ deben contener carpetas, Unicamente los archivos que deben estar en la “raiz” del archivo
comprimido.



Nota: El sistema sélo permitird cargar archivos en formato .zip comprimidos por la herramienta WinZip
para Windows y para MacOs la herramienta Keka.
L]
Descarga WinZip: https://www.winzip.com/en/pages/download/winzip/
Descarga Keka: https://www.keka.io/es/

Nota:
- Solo se permitird cargar 1 o hasta 50 comprobantes (.xml) pagados.
i - Comprobantes con Método de pago = PUE (Pago en una sola exhibicién) no podran ser cargados.
- Los .xml a cargar deberdn corresponder a la empresa emisora.
- Solo se podran cargar comprobantes de Ingreso.

4. El sistema te regresara a la ventana Carga por Archivo mostrando el siguiente aviso.

%a han cargaca ks documetos de
MAnGrA aXRIEA Mo Olvidas indicar la
1a basa v la B,

al fnakrar a carga

Aszeptar

5. Da clic en el botén Aceptar, el/los archivos cargados se mostraran con Estatus= Cargado.


https://www.winzip.com/en/pages/download/winzip/?hd=Zip%20And%20Unzip%20Winrar%20Files%20With%20Ease&x-target=ppc&promo=ppc&utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=wz-dd-all-adwordsppc&utm_content=40437507096&utm_term=winrar%20free&utm_id=760563327&gclid=CjwKCAjw_aemBhBLEiwAT98FMruKFw3bz-AUxR_yaRpAZmIoeht6vhNMczGj8-_NHtnQNlTxHSPQtRoCZkgQAvD_BwE
https://www.keka.io/es/

Carga por Archivo

Saleccionar anchive xml o zip!

F’J.‘fﬁlcel}aﬂ'l\*lm9D12M1_ﬁ_212_.IE5-§DL‘1WQW.ml | Examinar...

Hombre de archivo

MAISO1ZRIG_A 212 JEEA00105090 ]

6. En caso de requerir agregar mas archivos (.xml) a la lista, sélo da clic de nueva cuenta en el botén
Examinar.

Carga por Archiva

i - -
Selareianar arcva mi 6 21p [c:-.r;m,;mmmmumm A_217_JESS00108090 xml Examinar...

Mombre de archiva

KIAS 26061 _A_ 212 JESSCO1 DSOS xml
XUNNBOY 2861 _A_213_JESSC01080S0: kel
KUSTHOT 2B _A_214_JESSC0 180S0, kel
WUSTB0 PRET_A_215_IFBIG0 10000, kel
XAt 28060 A 216 _JESSCO1DD0S0. wenl
X190 28061 _A_217_JEESCO108CS0. ki

7. Una vez cargados todos los comprobantes requeridos, da clic en el botén Aceptar. El sistema mostrara los
comprobantes en el apartado de Documentos Relacionados.



Nuevo pago B

* Facha de page: b‘&lﬁ@ﬂ

=
* Hara de pago! hz:00:00 ]
* Farma de pago: [Transferencia slectérics de fan) &
" Woneda de paga: W H
Tipa d& camm: h
* Monio de page: [187645.62

Hamere de pparacin; |

RFG EMisor cuenia ofsenans [
(Bancn):

Mombre bance ardeanam e extrane:

RFC Emisor cuerila beneficiano:

|
Cuania ardenante: |
|
|

Cugnta henalimsnn

L

Tipo de cadena pag: Pinguna

Dic Reda

& Agregar Documentos Redaclonados &) Cargar por archive

Id del documente  Serle Follo Imperie saldo anterior Imporie pagade  Importe saldo insolute  Acclones
| sF1BCATISCAAATS.. A 12 405501 A58 211 o =]
OD1BBEDG-THOD-C1 ... A 213 1447085 1447085 [+] o
GEFFECAS-30BG-140... A 214 1806661 18086.51 [ B S
AFE2GEER-A1C1-269.. A 215 1661260 1561360 o =
CEIF4-BFI04EF... A 216 1625223 1625223 [ ==

Calcular Importes.

trlpuumP . -

=T T

8. Es importante que no olvides indicar la "Parcialidad”, la "Base" y la "Equivalencia” de tus documentos
relacionados. Para ello, ingresa en acciones, da clic en el icono #del/los documentos relacionados y agrega los
datos correspondientes. Al finalizar da clic en el botén Aceptar.

Nueve documento relaclonado =]

* 1d Documents (LILID): [EF1BCE? 1-5C1A-1757-0068-ID6ETAGFTDGA | (® Buscar UUID

Sarig: n ]
Folia: 12 |
¥ Monsda DR: Paso Mesicana ] i
* Equivalancia DR: 1 ]
= Mumero de parcialidad: |
® Impone saloo antedor (4055.01 I
* Imperte pagads: 4055.01 |
* Imporie saloo insoluto: o |
" Objedo Impuesto: si objeto de impuesio ] H
& Impuestos Traslados
&3 Agregar Traslado DR
Base DR Impueasto DR Tipo Factor DR Tasao Cucta DR Impore DR Actlones
3405.70 00z Ta=a 0. 160000 55031 @ =
~= Impuestos Retenidos
@ Agregar Retencitn DR
Base DR Impuesto DR Tipo Factor DR Tasa o Cucta DR Importe DR Acclones

9. Una vez agregados los documentos relacionados se procede a dar clic en el botén Calcular Importes, el
sistema de forma automadtica calculara los impuestos aplicables conforme al monto del pago recibido, como lo
muestra la siguiente ventana.



Nuevo pago
Clseila ordenane: [ ]

AFC Emisar cuents benalidaria: [ ]

imenta banedclano; [ ]

Tipo de CAGENA pago: Nanguno P

= I tos Relacior

& Agregar Documentos Relaclkonados &3 Cargar por archive

Id gal documents  Serie Falkg Imports saldo anterior  ImMporte pagade  IMporte salda ingclule  Acciones
FFIRCET-ACAAATR... A Ma 405501 HiE5.01 a @ =
OO BAFDO-TAN4CA A Ma 1447088 4470LRE ] @ =
SAFFECAS-JIRA-4AS A 4 1R0BE 51 1804651 4] el =
AFG2EEER-ICT480... A 218 1561360 15613.60 a B o
CEMFAAA-BFO0-GEF... A 216 1628220 1836223 a B S

Irmy P

= Impuestos Traslados

Base P Impussta F Tipo Factor P Tasa o Cucta P Importe F Acchones

144523, 080000 o2 Tasa 160000 ¥ Z3.540000 @ (=
r= Impuesios

Impuesia P Imparie P Acciones

10. Posteriormente da clic en el botédn Aceptar. El Complemento de Pagos sera agregado a la ventana
principal de Generacién de CFDI.

Escritorie [P Emitdos

 Complementos

* Complemento de pagos

& Agregar Complemento de Pagos

Fecha de pago Hora de pago Forma de pago Maonto de pago Accionas
T2 120000 o 18T 645 83 e

lar Tolales

11. Para concluir con el Complemento de Pagos, da clic en el botén Calcular Totales, el sistema calculara el
monto total de los pagos y el total de los impuestos.



[E Gwren

Bf Gmtigm =
4]

- Complemests de pagos

ol Agregsr Comismsnt de Pagos.

Feona o pags

AN W00

Tortahes

el o | n s e el o (WA

sl i Impupsiz e Mg tenadon do 15K
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o 08 pagn
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[ =1L

[sermas

Farma de pags

Mo oe pags

WG,

e

S lanin

Vista previa de CFDI

1. Para concluir la generacién del nuevo CFDI, presiona e

| botén Siguiente de la parte inferior derecha.

=

aeremcpcidn de CEOU

[Ef Gmtidon 32
5

* Tipe: 8 CPTR wr—

L B wara

Dwics. pars susifcidn de ws CFDI

T T —

NI BAPA0 [PUE Page e una sole exb Bickdn

“Fermaterms o denink
*areca oy
ko OFOH Hiasiza an gerena

= Informecion pars Facturs Global

P e

Sl i1 £k 1wl 6
hzars S pazaorm ureir
At

* Concapios

1) Ay g conospin:
Clawe Dezcrpcian

e e b Lo

Cantidad Descusnio  Unidsd

1%

0 dmae

Candiciense da
Paga

Scceibn conche ional pars preciaar ko informaciEn neaclonada oon o comarcbents goba!

Valor enileris  Objeto Impuesic

im0

Imporke  Accianes

pimm B e

Saatal 8123008
A TRASLADADS &l 018 F1az08
Tetal #1200

2. Espera unos segundos mientras se genera la vista previa del CFDI, se desplegaran los mensajes

y

posteriormente se desplegara la Vista Previa del CFDI.

Nota: Cuando a tu comprobante incorporaste un complemento de pago, observaras en la vista previa
los importes en Ceros. Ya que los datos de tu complemento se incorporaran en la segunda hoja.



Nota: Cabe mencionar que si descarga la Vista Previa, el comprobante alin no se encuentra Timbrado,
el CFDI sera timbrado hasta presionar el botén Generar o Generar y enviar.

A

e Escrtoria T i

Wiaia previs CFOI

VietaPreviaGervie:

KENON INDUSTRIAL ARTICLES

Coste dur, Mo 40, I 200
o s s o, £ B TR FachaHom
) Cartificacién

i di Emdaite
LA T e

He. Caruficass Digital

;:.a—--v'—m---,l--m s carificaclin digitsl del SAT

Sallo alghta el CFIN

Bl Habiod dod GET

=T TR

3. Presiona el botén Generar si deseas Unicamente generar el CFDI que has creado sin enviarlo al cliente. El
sistema enviara el siguiente mensaje de confirmacion.

Creacion de CFDI

i ) Se ha generado el CFDI

Los CFDI generados a partir el botdn Generar, apareceran con el Estado Almacenado en el listado de
@ CFDI. Puedes enviar el CFDI en un momento posterior a la generacion del mismo, para mayor
informacién al respecto consulta el tema Enviar uno o mas CFDI emitidos.

4. Da clic en el botén Aceptar. El nuevo CFDI se incluird en el listado de los CFDI con el estado Almacenado.

5. El botén Generar y Enviar te permitird generar el CFDI y enviarlo por correo electrénico al cliente. El
sistema te desplegara la siguiente ventana.



Asunto: | Has recibido un nueve CFDI |

Mensaje: | Has recibido un nuevo comprobante fiscal con los
siguientes datos

935 caracteres restantes.

Se enviara el CFD(l) al correo damaris.ortiz@tralix.com. Si
quieres que se envie a otra cuenta, cambia el email de
contacto del cliente.

Preguntar siempre asunto y mensaje por cada envio

6. En el campo Asunto y Mensaje se mostrard una leyenda por default, podréd editarla de acuerdo a la
informacién que usted desee enviar. Al finalizar sélo presione el boton Aceptar, el nuevo CFDI se incluira en el
listado de los CFDI con el estado final Enviado.

Los CFDI generados a partir del botdn Generar y Enviar, tendran como estado final Enviado en el
listado de CFDI, es posible que en un principio el CFDI aparezca con estados previos al estado Enviado,
por ejemplo: con el estado almacenado, Por enviar, Enviado, esto dependerad del procesamiento de
los envios.

Consulta y administracion de los CFDI emitidos

Estas operaciones se efectuaradn dentro de la opcién Emitidos del menu Inicio. En este apartado podras
conocer las diversas operaciones que puedes realizar con los CFDI emitidos.

3 Muevo CFDI % Cancelsr 17 Registrarpago % Eriar Viordetalles ) Eiminar  EJ NusvaMomine X PDF [ XML Acuse 0 Actuslizer Estado [ Exportar Excel

Para que estos botones sean habilitados debes seleccionar del listado de CFDI Emitidos uno o mas
comprobantes.



Descargar comprobante en formato .pdf o .xml

1.

Identifica y selecciona el comprobante a descargar.

2. Da clic en el botén PDF o da clic en el botén XML, el sistema de manera automatica descargara el
comprobante de acuerdo a la opcién deseada.
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[Busear Jingune .a |

Minguna ]

Folio

Cliente

Tipo

Estado fiscal
Fecha

uuiD
Ninguno

| Cancelar

| ' Registrar pago
| & Enviar |I

| [El Ver detalles

| @ PDF |

B o |

|@ Acuse

| [# Exportar Excel

Actualizar Estado |

Q

Te permitird realizar un filtrado de busqueda, de acuerdo a los pardmetros que
te muestra, sélo tienes que elegir la opcién que desees. Posteriormente
escribe la palabra clave en la opcién Buscar, que esté relacionada con la

informacién de los CFDI que deseas consultar, y presiona el icono@ para
realizar la consulta.

Te permitird Cancelar el o los CFDI emitidos. La cancelacién de un CFDI ya no
se puede revertir, por lo que es importante que verifiques la informacién del
CFDI antes de cancelar.

Permitird registrar el pago recibido de tu comprobante, para un control
interno. Pedird como referencia Fecha, Método y Comentarios. Una vez
registrado, observards dentro de la lista de CFDI, en la columna Pagado, que

el estado cambiarda ¥.

Te permitird enviar uno o méas CFDI emitidos que se encuentren en estado
ALMACENADO.

Te permitird consultar el detalle de un CFDI emitido.

Permitird descargar los comprobantes en formato PDF, ya sea para
visualizacién, almacenamiento o envio. Es posible descargar como maximo
hasta 20 CFDI a la vez. Estos vendrdn compresos en un archivo en formato
.zZip.

Permitird descargar los comprobantes en formato XML, ya sea para
visualizacién, almacenamiento o envio. Es posible descargar como méximo
hasta 20 CFDI a la vez. Estos vendrdn compresos en un archivo en formato
.zZip.

Permitird descargar el Acuse de los CFDI con Estatus Fiscal CANCELADO.

Te permitird Exportar la informaciéon contenida en el listado de los CFDI
emitidos a un archivo de formato Excel.

Te permitird realizar de manera manual la consulta del estado actual de
cancelaciéon de un comprobante.



Los botones que aplican para multiples CFDI’s los encontrards en la parte superior y los que aplican para

Unico CFDI los encontraras en el menu Acciones.
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Cancelacion 2022 - MFN
Premium

El proceso de cancelacién de comprobantes fiscales mediante la aceptacién o rechazo, serd la nueva forma
de cancelar facturas.

Actualmente para cancelar una factura solo se necesita solicitar su cancelacién y de forma automatica se
cancela. En el nuevo esquema hay estados de cancelacién con los cuales el SAT informara en qué estado se
encuentra el CFDI.

Tralix en su Producto MFN Premium podra soportar los cambios de la cancelacién 2018. Se ha adicionado un
mecanismo para consultar el estatus por comprobante e indicar si este se puede Cancelar o no.

1. En la pantalla principal en el apartado de Estadisticas, se ha incluido el nimero total de comprobantes
Pendientes de Cancelacién.

£ sndsivimitesrandbox minfacturss red | | Salr

@ralix
mistacturaszl fi Tieenta | (ClAyuda | #ixSoporie | | Nuser CFD
Crmisir 1
s @ Aviso Importante @
g bt Sl tus dalos han sido cambiados y no recibes informacidn de misfacturas.nel
it Snvianos un oofmeo & actualizacion dabosiflitralix oo ’
& Pugis Reciwos 1
oo Clasries =
5 vomntens G Ve ——————————— | VU e .
i Tena Perdianiss 82 Cabro v slidica
Pimpan S 5804 un 100l 54 337 CFD{) abwnce Frcen e e Betreertan sz
Can 52,431 861, 388,46 an MXN et AB-36 Al nie rvitnn 58 do CV TP ET
Coon 5283, D52 T8 en USD SRS ABY Al gie lrvvies 34 de O $112.00
SHETHE A5 Al nie rvitns S8 de OV §112.50
Vancaion
1:18  16-30 dias 3 .88 més de 48 slas
an 18 CFON] dias 280 CFOY)
11 CFO()  §L128.24808 17 CFOR)  S2.429,452880.30
LR T MEN SR X) XN
XN MXN S261.062 76 USD
Fatadiniican
Ao 304
Carceldas: 13

Fardurise da Carsulacida: 0

2. Mis Facturas.net Premium utilizard un Web Service Tralix para consultar los diferentes estatus de manera
automatica. Lo que hace el sistema, es realizar la peticién de cancelacién y actualizar el E.Fiscal del
comprobante.
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3. Podras realizar de forma manual la consulta del estado actual de cancelacién de un comprobante. Sélo
deberas seleccionar uno o mas comprobantes de la lista que desees consultar y presionar el botéon Actualizar
Estado. El sistema realizard la peticion de consulta y actualizard la columna E. Fiscal acorde al estatus
obtenido.
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4, Cuando el sistema hace la peticién de consulta de estatus del comprobante, y este nos arroja un E.Fiscal
No cancelable, el sistema te mostrara el siguiente mensaje, con sélo colocar el cursor sobre el E. Fiscal del
comprobante.
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5. Dentro del Listado de emitidos observaras:

e Al colocar el cursor sobre el E. Fiscal = Plazo Vencido de un comprobante, te desplegara una leyenda,
indicando que el "CFDI fue cancelado".
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e Al colocar el cursor sobre el E.Fiscal de un comprobante, te desplegard una leyenda, indicando: "Para
conocer el estado actual de cancelacion de tu comprobante, presiona el botén Actualizar estado".
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e El sistema No habilitard el botén de Acuse cuando el estado de cancelacién sea No Cancelable,
Rechazado. Para los demas estados de cancelacién podrds obtenerlo. Sélo deberas seleccionar el
comprobante y presionar el botén Acuse, este se descargara de forma automatica.
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6. Al realizar la consulta el sistema habilita el botén de Cancelar.

7. Haz clic en la casilla de seleccién del CFDI emitidoy que deseas Cancelar.
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8. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema mostrard una nueva pantalla para indicar el motivo de
Cancelacién.

Motivo de Cancelacidn

01
02
03
04

Clave

Descripcion
Comprobante emitido con errores con relacion
Comprobante emitido con errores sin relacién
No se llevé a cabo la operacién

Operacién nominativa relacionada en una factura global

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

Opcion 01.
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Sslsorions |6 clave del matve 08 cancsinnita Sal compeobants:

* Motve: 01 - Comprabanies omilidos con oirores ton relacon, | 8

Pl G Sudttutitne

Opcién 02, 03 y 04.

Confirmacisn

Seieccicna la cleve del motivo de cancelacién del comprobanbe:

|2 - Comeeabartes emilidos con ercres n rlacion. | 3

10. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresaréd a la pantalla de Listado de CFDI notificando la accién
de cancelacioén.
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