13. Recepcion

En este apartado se realizardn las operaciones sobre el manejo de los CFDI que han sido recibidos, la validacién,
registro de pago, archivarlos o eliminarlos, entre otras.
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Recibidos

Tus proveedores podran enviar directamente a tu cuenta de correo electrénico del tipousuario@misfacturas.net las

facturas electrénicas que te hayan expedido. Cuando recibas un nuevo CFDI, llegard a tu e-mail un correo con asunto:
Has recibido un nuevo CFDI; al abrirlo, aparecera la notificacién de recepcién. Para poder obtener el nuevo CFDI

recibido inicia sesién en Misfacturas.net™. (Aplica

para los planes Avanzado, Profesional y Empresarial).

Las diversas operaciones se efectuaran dentro de la opciénRecepciéon>Recibidos del menu Inicio.
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Si has recibido de forma externa un CFDI de un proveedor, podras realizar la carga del mismo de manera manual.


mailto:usuario@misfacturas.net

| I Agregar desde archivo |

1. Presiona el botén se desplegara la siguiente ventana.
Subir CFD(I)
Archivo XML de | | | Examinar... |
CFD(l): ! a J

2. Da clic en el boténExaminar, localiza el archivo del CFDI en formato XML que desea cargar. Al finalizar presiona el
botén Abrir.
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o Sélo permite adjuntar CFDI en formato XML, por lo que no se pueden adjuntar CFDI en otros formatos, como
PDF, JPG, DOC, XLS, etc.

3. Se mostrard la ruta del archivo XML que deseas cargar.

Subir CFD(I)

Archivo XML de [C:\fakepath\Ba] | Examinar... |

CFD(l):

4. Da clic en el boténAceptar, se desplegara el siguiente mensaje de confirmacion.

i" Se ha agregado correctamente el
CFD{l).

5. Da clic en el botonAceptar, verifica que el nuevo CFDI que has agregado se encuentra en el listado de CFDI
recibidos.

Revalidar



Dar seguimiento a los CFDI recibidos; en ocasiones, un CFDI recibido podria aparecer con Estado Fiscal PENDIENTE.
Como algunas validaciones se hacen consultando directamente al SAT, podria ser que sus servidores estuvieran
temporalmente ocupados, es en este caso cuando se requiere realizar la revalidaciéon del CFDI.

1. Marca la casilla de seleccién del o los CFDI que deseas revalidar.
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2. Haz clic en el boténSi para confirmar la revalidacién del o los CFDI que seleccionaste. Verifica en el listado de los
CFDI recibidos, que el estado fiscal Pendiente ha cambiado.

Archivar

Esta opcidn te permite pasar los CFDI Recibidos a la carpeta archivados, lo que permite tener mayor orden y control en
el manejo de los mismos. Tu decides la manera de organizar tus CFDI, ya que no tiene ningln impacto relevante
tenerlos en la pestafia Recibidos o la de Archivados.

1. Marca la casilla de seleccién junto al identificador de cada CFDI, el o los registros de los CFDI recibidos que deseas
enviar a la opcidn Archivados.
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2. Haz clic en el boténArchivar, se desplegard un mensaje de confirmacién.

Confirmacion

¢Estas seguro que deseas archivar
q/ el(los) registro(s) seleccionado(s)?

3. Da clic en el boténSi para confirmar que deseas enviar a la opcién Archivados los CFDI que seleccionaste. Los CFDI



seran enviados a la carpeta Archivados.

4. Dentro de la opcién Archivados, se desplegara en el area de trabajo el listado de los CFDI archivados. Verifica que
los CFDI que seleccionaste se encuentran ahora en el listado de Archivados.
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Registrar pago

Esta opcién te permitird registrar el pago realizado de los CFDI, el pago que hemos realizado a nuestros proveedores;
esta herramienta, te permite de manera meramente informativa, destacar los CFDI que ya han sido pagados, asi como

la forma de pago que se usé. Esta herramienta estd disponible tanto en la opcién de CFDI Recibidos como en la
Archivados. Esta herramienta te permitira llevar un control de tus cuentas por pagar.

Zf Registrar pago

1. Presiona el botén , el sistema te desplegara la siguiente ventana.

Pagos Hechos
Fecha:| 29/11/2019
Método: | Selecciona un métado ... =
Comentarios:

2. Haz clic en cada uno de los campos de edicién, en base a los siguientes conceptos:

o Selecciona la Fecha al pago correspondiente.
e Selecciona el Método de pago correspondiente.
¢ Anota en Comentarios una breve descripcion relacionado a tu pago.

3. Al finalizar presiona el boténAceptar, el sistema regresaréa a la pantalla principal con la informacién actualizada.

Otras funciones



BOTON DESCRIPCION
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Te permitird realizar un filtrado de busqueda, de acuerdo a los
parametros que te muestra, sélo tienes que elegir la opcién que desees

| Folio activando la casilla. Posteriormente escribe la palabra clave que esté
) relacionada con la informacién de los CFDI que deseas consultar, y

Cliente

i Tipo ' (5]

I Eme iz N presiona el icono para realizar la consulta.

[ uuiD

| [C] Fecha
E| Ver detalles Te permitirad consultar el detalle de un CFDI recibido.

Esta opcién te permitira pasar los CFDI Recibidos con Estado Fiscal
P INVALIDO O VALIDO a la carpeta Eliminados, ya sea que estos se
ﬁ Eliminar - .
encuentren en la carpeta Recibidos o en la carpeta Archivadas.

Permitird descargar los comprobantes en formato XML, ya sea para
visualizacién, almacenamiento o envio. Es posible descargar como

& XML méaximo hasta 20 CFDI a la vez. Estos vendran compresos en un archivo
en formato .zip.

Te permitird Exportar la informacién contenida en el listado de los CFDI
#H Exportar Excel recibidos a un archivo de formato Excel.

Eliminados

En este apartado podrds administrar los CFDI eliminados, las operaciones disponibles para los CFDI eliminados son las
siguientes:

e Recuperar un CFDI

o Eliminar para siempre un CFDI

« Ver detalle de CFDI

e Descargar archivo en formato XML
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Boton Descripcion

Esta opcién permitird la recuperacién de un CFDI eliminado. Una vez que
confirmes la recuperacion el/los CFDI serdn mostrados en la carpeta

4) Recuperar Recibidos.

Esta opcién permitird eliminar para siempre el/los CFDI. Esta accién no

Eliminar para siempre D .
- P P podra ser revertida.

El Ver detalles Te permitird consultar el detalle de un CFDI eliminado.

Permitird descargar los comprobantes en formato XML, ya sea para
visualizacién, almacenamiento o envio. Es posible descargar como

H XML maximo hasta 20 CFDI a la vez. Estos vendran compresos en un archivo
en formato .zip.
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