4.- COmo gestionar los
CFDI's

En este capitulo se muestran las acciones concernientes a la administraciéon de los CFDI's, como son las
consultas, bajas, archivos fuente, ligas a Socios Comerciales que emiten o reciben CFDI's, estado e
informacién de folios.

e Cémo gestionar los CFDI Expedidos

e Cémo gestionar los Comprobantes de Prueba

e Cémo gestionar los Archivos Fuente

e Cémo trabajar con los Reportes Mensuales

e Cémo trabajar con los Reportes de Archivos Fuente
e Cémo trabajar con los Folios Pendientes

e Pendientes de Cancelacién

e Cémo trabajar con Conciliacién

e Reporte CFDIs

e Cémo gestionar los CFDI Historicos



Cdmo gestionar los CFDI
Expedidos

En esta opcién del mend se muestran los CFDI que tu empresa ha expedido hacia tus Socios Comerciales.

Al ingresar a esta opcién el sistema muestra la siguiente pantalla, la cual se divide en Opciones de
Busqueday Listado de CFDI.

— 4 Opciones de Busqueda

UeHD:
Buscar por| RFC o Soco Comarcial &
Sorle:| Todas
Ordenar por: @ Fecha | Serie/Falio | Socio Comercial
b Bisgqueda Avanzada

Restablecer Bussoar

-+ Listado de CFDI

ULBD: CRFTASET ATE 34 EIC- BLBE-P US55
Cancelaso Sin
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Como buscar un CFDI expedido

1. Anota en el campo UUID, los primero 4 caracteres del UUID que se desea encontrar el o los CFDI si quieres
efectuar la blUsqueda bajo este criterio.

2. Elige del cuadro de lista desplegable Buscar por, el criterio de busqueda por RFC o nombre del Socio
Comercial y anota en el campo correspondiente este dato. Podrds ingresar sélo una parte del texto y se
listardn todas las coincidencias con dicha entrada.

3. Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campo Serie y selecciona una de las series
disponibles para la Empresa o Sucursal en la que se estd trabajando.

4. Marca la opcién de Ordenar por para que el resultado de la blUsqueda se ordene por los criterios de Fecha
(en que se expidié el CFD), Serie/Folio o Socio Comercial.

5. Haz clic en la opcién Busqueda Avanzada para hacer una bldsqueda especializada. El sistema desplegara
otros campos para hacer la busqueda mas precisa.



- i Opciones de Blisqueda

uuip:

Buscar por:| RFC del Socio Comercial 4

Serie:| Todas +

Ordenar por: @ Fecha () Serie/Folio () Socio Comercial
w Busqueda Simple
Folio Inicial:

Folio Final:
Fecha Inicial: ]
Fecha Final: |
Estado: | TODOS s
Estatus Fiscal: | TODOS H
Restablecer Buscar

6. Anota en el campo Folio Inicial el nimero de folio de inicio, si es que deseas hacer la blUsqueda por un
rango de folios.

7. Anota en el campo Folio Final el numero de folio de término, si es que deseas hacer la busqueda por un
rango de folios.

8. Anota en el campo Fecha Inicial la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la blUsqueda.
9. Anota en el campo Fecha Final |la fecha de término del rango en el que deseas hacer la blsqueda.

10. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Estado, el estado en el que se encuentre el CFDI.
Los posibles estados en que puede estar un CFDI son:

e ALMACENADO: Una vez que se generd un CFDI se almacena en la base de datos y mantiene este estado
hasta que se envie por alglin método.

e ENVIANDO: Estd en proceso el envio.

e ENVIADO: Se entregé exitosamente.

e CANCELADO: Se cancelé.

o ERROR_ENVIO: No se pudo entregar.

11. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Estatus Fiscal, son los distintos estados de
cancelacién en que puede estar un CFDI:

e VIGENTE

e VIGENTE: CON ACEPTACION

e VIGENTE: SIN ACEPTACION

e VIGENTE: NO CANCELABLE

e EN PROCESO

e PLAZO VENCIDO

e CANCELADO CON ACEPTACION
e CANCELADO SIN ACEPTACION

12. Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentard en la seccién Listado de CFDI aquellos que cumplan
con los criterios de blsqueda que seleccionaste. O en su defecto haz clic en el botén Restablecer para limpiar
los criterios de busqueda.



i Listado de CFDI
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1410872018 TENCEP 16 XAXX010101000 Cancalado Ciﬁ.;ﬂ:ﬁr sin imprimir  [EEIEE
UUID: S4AF1 TEAG-G0E 1 AB4A 8T 24- IGMEBQGOE I T Y
147082018 TENCBP 5 XAXXD10101000 Cacolage  CAICEBIOSN  gin impdmic [XEIER
ULND: TAMNAER-E01 E-4 P01 -84 10-D488EOCATI0T
D7/08/20185in Serie / 18 QIADB40418953 Cancelads ci'l‘;‘;";“;‘ofr Sin imprimic  [CEIES
UUNE: B603080A-6412-4345-B7IE-88 1 CEASBEACD
Cancatado Sin
MADB404 18953
OT/Ga20185in Serie ! 18 1 Cancelado MORDRGON Sin imprimir  [EEVES
UUID: Eddead iS-0ar - AaBC-STH7 258144 T2 a.
JOR20 ] Cancalago Sin
OUOR2018 TFNCEP /4 XAXNO10101000 Cancelado Acapiacidn Sin imprimic  [EEIEE
ULND: SoDeddod- 535344 ci-ao04-fe Tada0re 15
Cancalado Sin A Z
D10A2018 TFNCBP /3 XAXND1C101000 Cancelads “ Bin impdmic  [EEY
WD G607 Bt be-4 4 27-Baod- THET o580 5ol
D1/08/2018 TFNCEBP 12 3AXXD10101000 Almacenado Vigente Sinimpimir EZM EER
ULND: 2271200 9-80a 2 -4 D75- 00001 S5a8acaa N
Cancalada Sin e -
.
D10A2018 TFNCBP /1 XAXND10101000 Cancelads i Sin impdmic  [EEY
VIR 160eT 16745004 272-8634-03 10 1 ancd 029
280772018 FVCHI 151 PUPIO0I2ZSYA Almacenadn Vigente Sinimpimir EZM EEE
ULND: dbalida-c3ob-4000-0T0a-POT3040 1a e
DEOT/2018 M/ 18 CLADB404 18953 Almacenido Viginte sinimpimic XM EEE
UUID: G4 2ec -0 004 fad- el a-Ghe4 0000 Tadn.
OSO7/2018 SinSene/  ACBTEO0TEMZ Almacenado Vigante Sinimprimir  ETM (EED
WD GAB00102-6160-4200-baoe-29 796 3a 255
1206/20185in Sene 117 IADB40418953 Cancelado Cancelado  Sinimprimir  [ETTY  IEEE
LU eT3e0068 4455 dueb-tedD 48T bcBE00adT
11062018 TF:U“E..& ' BAGA2301264XE Cancelago vigente sinimpimir | EQM A
0
WD ADG280-4033-40 10-0107- 143082 Ta51 60
1082018 T BAGAGIZEAXE Enwiado Vigente Sinimpimir XM (EEE
UUID: oodlelid-Lalil-44aT-E2M-ToMTIS M edE
TEFABE | o
1oazo1s BAGAGI0 1 264X8 Erwiado Viggenta Sinimpdmic  EIM IEEE

123 4568678 38 10 Mostrar | 15 & regisiros por pigina

Tatal: 173 Actualiza Estlus | Descargar | Cancelar | Reernviar | Relmprimic

13. Dentro de Listado de CFDI, se mostraran la siguientes columnas:

e Fecha: Fecha de expedicién del comprobante.

e Serie/Folio: NUmero de serie y folio de control interno que se asigna al comprobante.

e Socio Comercial: Es la clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del receptor del comprobante.
o Estado:

e Estatus Fiscal:

e Impresion:

e Descargar:

Si no se ha llenado ningln campo y haces clic en el botdn Buscar, apareceran todos los CFDI que han
i sido expedidos, ordenados por el campo fecha. En la parte inferior del listado, se podra seleccionar el
nimero de registros que se desea que se muestren por pagina (15, 25, 50 o 100).

El Listado de CFDI muestra los CFDI que han sido expedidos, desplegando las columnas: Fecha,
Serie/Folio, Socio Comercial, Estado, Estatus Fiscal, Impresiony Descargar. La columna Descargar
permite guardar en su disco duro (local) una copia de un CFDI en particular, ya sea en formato XML y/o
PDF

Como agregar/modificar un método de envio

1. Hazclic en el enlace del RFC del la columna Socio Comercial que corresponda al CFDI cuyo método de
envio deseas agregar o modificar. El sistema desplegard la pantalla de Método de Envio para ese
Socio Comercial.



- «f Métodos de Envio AAAD101010AAA

Métodos de envio disponibles: | Email v

Agregar

Regresar

2. Realiza las acciones sobre Cémo agregar un Método de Envio descritas en el apartado Cémo
configurar el modo de envio de CFDI's del tema Cémo administrar Socios Comerciales.

Coémo trabajar con los CFDI

1. Haz clic en el botén EZM del rengldn correspondiente al CFDI, para descargar el archivo XML. El

sistema mostrara la descaga respectiva.

‘ =] asap101018A8 a..xml A~

2. Haz clic en el botén @ del renglén correspondiente al CFDI, para descargar el archivo PDF. El
sistema mostrara la descaga respectiva.

| . AAADIOLOLAAA a..pdf A

Los CFDI de que podras ver o descargar el PDF, son aquéllos que tienen una plantilla de
impresién asignada previamente; en caso contrario, el botén del PDF se mostrard en color gris
i# (deshabilitado). Los botones de XML y PDF se mostraran en color gris cuando los CFDi tengan
estado Cancelado. No podras realizar ninguna accién una vez cancelado ya que la casilla de

verificaciéon no se mostrara en este caso.

También podrds hacer clic en el botén Descargar para descargar los archivos XML y PDF, pero
debes tener marcada la casilla correspondiente al CFDI cuya informacién deseas descargar. El
sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién. Donde debes elegir el tipo de archivo

para descargar.

Descarga de comprobantes X

XML __PDF

En caso de seleccionar todos los registros de la pagina para descargar, sélo se descargaran los
de la pagina activa.

3. Haz clic en la casilla de seleccién del CFDI emitido y que deseas Cancelar.
4. Haz clic en el botén Cancelar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacioén.

x

demo.xsa.com.mx dice;

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

MNOTA:
Se elimara toda informacién relacionada con los comprobkante(s) a

Aceptar Cancelar

5. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla de Listado de CFDI notificando la
accién de cancelacién y cambiard el Estado del CFDI a Cancelado, la casilla de seleccién desaparecerd

cancelar.

y los botones de los archivos se mostrardn en tono gris .


https://wiki.tralix.com/books/manual-de-usuario-xsa/page/c%25C3%25B3mo-configurar-el-modo-de-env%25C3%25ADo-de-cfdis

Aviso
Se cancelaron 2 comprobante(s).

[ Listado de CFDI

| | Fecha Serie/Folio Socio Comercial Estado Impresion Descargar
UUID: aBc87ble-fa60-476d-05fa-3452ddb417fa

2017 Al AAADT01D1AAA Sin imprimir XML POF

UUID: b27fbcda-1d73-441-0c02-8424a3710c0a

15/05/2017 Al AAADTD101AAA Almacenado Sin imprimir | xML | POF |
ULID: 82021715-98d5-4204-38d4-071515a307 12

15/05/2017 Al AAADTD101AAA Almacenado Sin imprimir fxML |l POF |
UUID: 8515c722-4b4a-485b-a575-1a24f0ba2dad

15/05/2017 Al AAADIDI01AAA Almacenado Sin imprimir jxML |l POF |
UUID: faB5cac1-alet-4 1b4-04fc-56450023f8464

121052017 Al AAAD10101AAA Almacenado Sin imprimir jxML |l POF |
UUID: b18dficd-aB5b-431-abf0-31300eai44s8

12/0512017 Al AAADIDI01AAA Almacenado Sin imprimir jxmL | POF |
UUID: 28503 ad-1506-407a-0d88-401021751855

12/05/2017 Al AAADTDT0TAAA Almacenado Sin imprimir | xmL |l POF |
UUID: 76318380-25¢7-4b56-3ba4-4faTb0056460

1210512017 Al AAADTDI0TAAA Almacenado Sin imprimir | xML | POF |
UUID: 2434212-7384-4080-b302-7374dc33f5 32

12/05/2017 Al AAADTD101AAA Almacenado Sin imprimir | xML |l POF |
UUID: a48a7d247a12-41c5-abbe-B63852022c8c

1210512017 Al AAADTD101AAA Almacenado Sin imprimir | xML |l POF |
UUID: bdgbeatl-Dee4206-beg0-d0dbbe7af121

12/05/2017 G/ AAATT0101AAA Almacenado Sin imprimir fxML |l POF |
UUID: 62335756 220d-40a6-9650-20 140058 4af

12/05/2017 Al AAADTD101AAA Almacenado Sin imprimir | xML | POF |
ULID: 35¢b4557-1162-45d5-8e2e-Gcd52babBate

12052017 Al AAATT0101AAY Almacenado Sin imprimir fxML |l POF |
UUID: 3c5f3820-42f2-4082-0425-78b 400043538

12/05/2017 Al AAADIDI01AAA Almacenado Sin imprimir jxML |l POF |

ULID: 14678740-4385-4542-88{5-285b0a05echa

12052017 AJ AAADTD1D1AAA Sin imprimir

Mostrar | 15 ¥ | registros por pagina

Total: 93 | Descargar || Cancelar || Reenviar || Reimprimir |

Al Cancelar un CFDI estds eliminando la informacién relacionada con los comprobantes a
A, cancelar. Sin embargo, no se elimina el comprobante, y su serie y folio siguen asignados,
pero podras volver a usar el folio del mismo.

6. Marca la casilla de seleccién correspondiente al CFDI que deseas Reenviar.

Reenviar un CFDI a un Socio Comercial significa que el CFDI se enviard nuevamente por los
métodos de envio prestablecidos en el menu de Socios Comerciales.

7. Haz clic en el botén Reenviar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

, X
demao.xsa.com.mx dice:

;Estad seguro que desea REENVIAR el{los) comprobante(s) seleccionado(s)?

NOTA:
Este proceso enviard nuevamente al Socio Comercial su(s) comprobante(s).

8. Haz clic en el botdén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla del Listado de CFD/ mostrando el aviso

siguiente.

Aviso
Se reenviaran 1 comprobante(s).

9. Marca la casilla de seleccién correspondiente al CFDI que deseas Reimprimir.

Reimprimir un CFDI a un Socio Comercial significa que dicho CFDI se imprimira otra vez con la
impresora que tenga configurada para la sucursal.

10. Haz clic en el botén Reimprimir. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.



demo.xsa.com.mx dice:

;Esta seguro que desea REIMPRIMIR el(los) comprabante(s)
seleccionado(s)?

AVISO:
Este proceso enviard nuevamente los comprobantes a imprimir.

Aceptar Cancelar

11. Hazclic en el botdn Aceptar. El sistema regresara a la pantalla del Listado de CFDI/ mostrando el aviso
siguiente.

AViso
Se reimprimiran 1 comprobante(s).

La opcidén Eliminarsélo aplica para empresas en esquema CFDI. Eliminar significa que se borra
## de forma permanente el comprobante, dejando el folio/serie correspondientes disponibles. No
se podran eliminar los CFDI que hayan sido registrados en el reporte mensual para el SAT.




Cdmo gestionar los
Comprobantes de Prueba

En esta opcién del mend se muestran los Comprobantes que has creado para realizar las pruebas.

Al ingresar a esta opcién el sistema muestra la siguiente pantalla, la cual se divide en Opciones de
Busqueda y Listado de Comprobantes de Prueba.

~_# Opciones de Busqueda

Fecha Inicial: -

=
Fecha Final: =
Tipo de comprobante: | —— LT — s
Buscar
. Listado de comprobantes de prueba
UuIin Tipa Gid Fecha Descargar
3H00HF 4-0ASE-4602-BOBS-TSCEFADEIAAD PagolR c?;_géxé;r En E
3008CE10-3661-420E-B61A-5FDOGIESTDTD PagolRt “ﬂ‘fﬂ’é’ i B For |
4CO10E10-CBBC42TE-ASDI-FACE2TIABTY FacturaF# @HoNT ey EEE

11:52:47

Como buscar un CFDI de Prueba

1. Anota en el campo Fecha Inicial la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la blsqueda.

2. Anota en el campo Fecha Final la fecha de término del rango en el que deseas hacer la blsqueda.

3. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Tipo de Comprobante, el tipo que hayas
generado para realizar pruebas.

4. Haz clic en el botédn Buscar. El sistema presentard en la seccién Listado de Comprobantes de
Prueba aquellos que cumplan con los criterios de bUsqueda que seleccionaste. O en su defecto haz
clic en el botén Restablecer para limpiar los criterios de blUsqueda.




— & Opciones de Busqueda

Fecha inicial: _j]
Fecha Final: m

Tipo de comprobante: | DGOA-PAGO-cloned §

Buscar

i Listado de comprobantes de prueba

[T Tipo Cfd Focha Descargar
29043943 bban-4082-B1Te-4 290685078 DGOA-PAGO-clned AL - -
4 10112017
3BATI6H500a-4534-6088-4 760 08BN DGOA-PAGO-Cned sz B EED
1511207
e046071 84034 6-d040-5Td TS0 T O 208 DGOM-PAGO-cloned 085318 N S
281272017
cod22001-0304-458a-0a 1 2-05 1 1 T46bbC2 DGOA-PAGO-claned gy Ed (EEE

Mostrar | 15 3| registos por paging

Si no se ha llenado ningln campo y haces clic en el botén Buscar, apareceran todos los
Comprobantes de Prueba que han sido registrados, ordenados por el campo fecha. En la parte
inferior del listado, se podrd seleccionar el nimero de registros que se desea que se muestren
por pagina (15, 25, 50 o 100).

Coémo trabajar con los Comprobantes de Prueba

Haz clic en el botén EZ¥ gel renglén correspondiente al Comprobante de prueba, para descargar el archivo
XML. El sistema mostrara la descarga respectiva.

=l 141A1446-C34E-4..xml  ~

Haz clic en el botén EE&E del renglén correspondiente al Comprobante de prueba, para descargar el archivo
PDF. El sistema mostrara la descarga respectiva.

= 141A1446-C34E-4..pdf A




Cdmo gestionar los Archivos
Fuente

Este opcién del submend muestra un listado de los archivos origen provenientes del ERP o sistema contable, a
partir de los cuales serd generado el CFDI en formato XML. La principal utilidad de esta opcién es indicar
cuando un archivo fuente tiene un error, y al indicar que existe un error, le permite realizar las modificaciones
para hacer un archivo fuente valido y que pueda generar el CFDI correspondiente.

Al ingresar a esta opcién el sistema mostrara la siguiente pantalla con los archivos que se han recibido hasta
el momento de la consulta.

- & Opciones de Blisquada

Mambea:

Fecha nicial: groersaia

Fecha Finat: 57007018
Estado:| Todos :

Grdanar por: & Facha () Nomess

Rsia bR Buscar

4 Descarga da Archivos Fuente

. Mombrs Facha =0 Dacscargar
ap-25e02 5804 fa-415c- 283 ; ax : .
Pedtdcasat DEUZ018 120021 PM GENERADO  Descarar
apt-0319101 5-0ad8-4423-8077-

AES4Ea0a 15001 05053018 11:04:15 AM GENERADD Descargar

api-2038cpe-ca38-4cta-ba 13- E

o USUS/Z01E 104608 M GENERADO  Duscargas
8 10134100335 457 3-af35-

o GAdAaME0L CAMOSZ01A 05341 A ERROR Descamas

apk-cdIESESS-cod 3-48T1-5020- " &

s DIUR018 091642 AM  GENERADO  Descargar

Ai7AT004T-TCH-4100E52

d0SF ledMaciL., INUE018 014130 P GENERADOD Descargas

60208191, 68634291, bUE Nt & s

s W0AZ010013078PM  ERAOR Duscaroar

apl-Sba33224-3558-4a54-BbTE-

T oSadT Tea I0MEZ01800:56:03 AM  GENERADO  Descargar
-TS4aT Tl -

e e IMAE0I8 095531 A ERAOR Descorgar

e INCAZ01808102 M GENERADO  Descargae

apk52073064-3330-4bC1 9250 i

oy 27082018 120422PM  ERROR Descanar

Prusta_M 2 HOAZ0ME I2H20PM  NUEVO  Descamar

Prustia_M.a VOBT0N 1Z0000AM  NUEVO  Desca

prusbaz ix WO2IB0II5ASPM  NUEVD  Doscornae

prusba. b WORAMWOITIAIAM  NUEVO  Discara

1 2 N .
Total: 19 (GeNGrAr aTChivos por Smbenr | ERminar To00 | Elimings

Como buscar un Archivo Fuente

1. Anota en el campo Nombre, el nombre del Archivo Fuente. Podras ingresar sélo una parte del texto y
se listaran todas las coincidencias con dicha entrada.

2. Anota en el campo Fecha Inicial la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la bUsqueda.

3. Anota en el campo Fecha Final la fecha de término del rango en el que deseas hacer la blsqueda.

4. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Estado, el el estado en el que se encuentre el
Archivo Fuente. Los posibles estados en que puede estar un Archivo Fuente son:
e GENERADO: El archivo fuente generé de forma correcta un CFDI.
e NUEVO: El archivo fuente acaba de ser recibido en XSA.
e GENERANDO: Un CFDI esta siendo construido a partir del archivo fuente..
o ERROR: El archivo fuente no ha podido generar un CFDI.

5. Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentard en la seccion Descarga de Archivos

Fuente aquellos que cumplan con los criterios de bdsqueda que seleccionaste. O en su defecto haz



clic en el botén Restablecer para limpiar los criterios de blsqueda.

6. Elige el Archivo Fuente que desees y cuyo estado sea ERROR y haz clic en el enlace ERROR. El
sistema mostrard la ventana adicional de Errores de procesamiento de éste archivo fuente donde se
da una explicacién técnica del error por el cual no se generé el CFDI

oCe® https:f/demo.xsa.com.mxfxsamanager/ErrorGeneracion, xsa?idArchivo=2274115

@ Seguro https://demo.xsa.com.m/x erfErrorGeneracion.xsa?idArchivo=2274115 a8,
- + Errores de procesamiento

Archive: api-8810241c-a238-4573-a195-c 1b646a 34t txt
4 Errores de generacion

CRP393

Ermor no clasificado.

La fecha corespondiente a
HNefdi:Comprobante/cidi:Complementa/pago10:Pagosipago10:Pago/@FechaPago
o 85 lower_or_sguals que fefd:Comprobanied@iFecha

Errar @n la validacion de XML de SAT

Error en la validacion de XML de SAT

«i Ermores de timbrado
Elaments Codigo Error

No hay Emores disponibles:

Carrar

Los posibles errores se dividirdn en secciones de forma que proporcionen mayor informacién
) sobre el origen del error: Errores de procesamiento, Errores de generacién y Errores de
timbrado.

7. Marca la casilla de seleccién del Archivo Fuente que desees eliminar.
8. Haz clic en el botén Eliminar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién..

demao.xsa.com.mx dice

:Esta seguro que desea eliminar lo(s) archivos(s) seleccionado(s)?

9. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresard a la pantalla de Descarga de Archivos Fuente
mostrando que se ha eliminado el archivo fuente.

| 4k Si haces clic en el botédn E/iminar Todo, eliminaras todos los archivos fuente existentes.



Cdmo trabajar con los Reportes
Mensuales

Esta opcién de submenu aplica Unicamente para las empresas que trabajan en esquema CFDi, y muestra los
reportes mensuales de uso de folios para que sean entregados al SAT mediante su sistema SICOFI.

Al ingresar a esta opcién, el sistema mostrara la pantalla de Listado de Reportes Mensuales.

. Listado de Reportes Mensuales

Facha da
Mes/Afio Estado Ganeracién Descargar Regenarar Reporiado
Mo hary Repores Mensuabs

Towl: O
MNota: Esta opcidn no os parte de of proceso de generacdn en modo CFDH. 560 s muestra parna usuancs que
amitieron CFD y qué quieran hacer uso oal repons.

La pantalla de Listado de Reportes Mensuales muestra las columnas siguientes:

e Mes/Ano: se refiere al mes y aflo que abarca el Reporte.

e Estado: indica la fase de la generacién en que se encuentra el Reporte.

e Fecha de Generacion: se refiere al dia, mes y afio en que se genera el Reporte.
e Descargar: este enlace permite la descarga del Reporte.

e Regenerar: realiza el recalculo del Reporte.

e Reportado: indica que el Reporte ha sido entregado al SAT.

Descargar el Reporte

Haz clic en el enlace Descargar del Reporte. El sistema mostrard la siguiente ventana emergente que te
permitird Abrir o Guardar un archivo en formato “.txt” que contiene el reporte mensual.



Descarga de archivos @
¢Desea abrir o guardar este archivo?

Nombre: 1AAA010101AAAQ52010.txt
Tipo: Documento de texto, 727 bytes

De: demo.xsa.com.mx

Abir | | Guardar | | Cancelar

| Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser Uliles,
g algunos archivos pueden llegar a dariar el equipo. Si no confia en

el origen. no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el riesgo?

El archivo que se descarga se presenta en el formato dispuesto en el Anexo 20 de la Resolucién
A Misceldnea Fiscal. Este reporte se debe entregar al SAT y contiene la informacién de todos los folios que
se emitieron a sus Socios Comerciales en el mes anterior.

Abre el archivo con el programa Bloc de Notas y podrds ver cdmo se conforma.

| 1AMA01010144A4012010(1): Bloc de notas =||-E @

Archivo  Edicién Formato  Ver Syuds

| Aaa010l 0L ass|B|1| 200812346 01,/01/2010 05:01:01]633.28|515.60(1

| 0000000000-001 , 000 .
| AAA010101AAA|B| 2| 200812346 00,/01,/2000 04 :0L:01]3953. 28| 515, 60|

1]

1|1]0000000000-001,00
Jasadd 0l olaaa| |3 | 200812346|01,/01 /2000 06:34 01355, 28| 515.60(|1) 1 |0000000000-001 , 000
| Aan01010188a| B4 | 200812346|01,/01,/2000 01:28:01[4p3. 28| 515.60|1] I |0000000000-001 , 000
| AAB0L0L0lass|B| 5| 200812346 01,/00,/2000 01:19:001]395, 28|515.60(1) 1| 0000000000-001 , 000
| aaa0l0lOlass ] B| 6| 200812346 | 01/01/2000 01:42:01]653. 28| 515.60(1] I]|0000000000-001 ,000

Cada renglén del archivo corresponde a un CFDI expedido y cada dato se separa por el caracter pipe' | ' .Los
valores de las columnas se presentan a continuacion :

e RFC del Socio Comercial.
e Serie

e Folio del CFDI.

e Numero de Aprobacion.

e Fecha y Hora de Expedicion.
e Monto de la operacion.

e Monto del Impuesto.

o Estado del Comprobante.
o Efecto del comprobante.
o Pedimento.

o Fecha de pedimento.

e Aduana

El estado del comprobante puede ser:

e Activo.
e Cancelado.

El nombre del archivo del reporte se genera siguiendo el formato:



Nombre: 1AAAQ010101AAA052010.txt
Tipo: Documento de texto, 727 bytes

Ue: demo.xsa.com.mx

e 1: es un Comprobante Fiscal
AAAO010101AAA: RFC de tu empresa
05: Mes de emisién

2010: Afio de emisién.

Regenerar el Reporte

Haz clic en el enlace Regenerardel Reporte que quieres re-calcular.

Esta opcidn es util si al final del mes se emitieron mas CFDI y por ende se usaron mas folios o bien, si se
eliminaron CFDI o se cancelaron y se requiere actualizar el archivo.

Haz clic en el enlace Descargar para obtener la Ultima versién actualizada. Asi seran enviadas las siguientes
notificaciones al(los) administrador(es) de la empresa:

e El dia configurado de generacién de reporte mensual, con asunto: reporte mensual generado.
e El dia 25, con asunto: Reporte mensual no descargado.
e El Ultimo dia del mes, con asunto: Reporte mensual no descargado.

En caso de que el reporte haya sido generado, y el estado sea NUEVO, aparecerd el enlace Reportado con el
gue podras indicar que el reporte descargado fue entregado al SAT.

El hecho de marcar un reporte como Reportado, no implica su envio al SAT. Esto deberds realizarlo de
forma independiente a XSA.

i Los CFDI que incluyan un reporte mensual marcado como reportado no podran ser eliminados.



Cdmo trabajar con los Reportes
de Archivos Fuente

Los reportes de archivos fuente son reportes que se generan a partir de los archivos fuente recibidos desde el
ERP o sistema contable, y contienen un estado de cada uno de los archivos que se recibieron sin reportar mas
de una vez el estado de un mismo archivo.

Al ingresar a este submend, el sistema mostrara la pantalla de Listado de Archivos Fuente.

Expedidos  Cids de prusba Archivos Fusnts Reports Mensual , TS0 S8 PO Recibidos

d'
. Listado de Reportes de Archivos Fuente

01/03/2018 01:10:04 PM 28/02/2018 0110372018 pead RE3d GENERADO
01/03/2018 01:10:03 PM 26/02/2018 2710272018 REid RE3d GENERADO
2200212018 06:39:14 PM 20/02/2018 21102/2018 ECM EESd GENERADO
22/02/2018 06:39:14 PM 211022018 22/02/2018 ECM RESd GENERADO
15/02/2018 12:51:11 PM 14/02/2018 15/02/2018 EEM B33 GENERADO
14/02/2018 12:50:29 PM 130022018 1410272018 ECM EE5d GENERADO
091022016 12:49:20 PM 08/02/2018 09/02/2018 ECM B33 GENERADO
OB/02/2018 06:34:23 PM 01/02/2018 0210272018 ECM EE3d GENERADO
0810272018 06:34:23 PM 07022018 080272018 ECM EESd GENERADO

HML Signature Appliance Viersidn 3.14
& 2907 Tralix Comporation. Todos ios derschos reservados.

Las columnas que se muestran corresponden como se explica a continuacién:

e Fecha de Creacion, que indica cuando se creé el reporte
e Fecha Inicial, la fecha de inicio del rango de los archivos fuente recibidos de acuerdo a su fecha de
recepcién.
e Fecha Final, la fecha de término del rango de los archivos fuente recibidos de acuerdo a su fecha de
recepcién;
e Descargar, permite descargar el archivo del reporte generado ya sea en formato XML o en TXT,
dependiendo de la configuracién hecha para estos reportes.
o Haz clic en el botén EZi# del renglén correspondiente el Reporte de Archivos Fuente, para
descargar el archivo TXT. El sistema mostrara la descarga respectiva.
o Haz clic en el botén del renglén correspondiente el Reporte de Archivos Fuente, para
descargar el archivo TXT. El sistema mostrara la descarga respectiva.
o Haz clic en el botén EZZ™ el renglén correspondiente el Reporte de Archivos Fuente, para descargar
el archivo XML. El sistema mostrara la descarga respectiva.

Nota: El tipo de salida del reporte especializado con plantilla predeterminada genera un tipo de archivo .txt,
GeneradolEid y Error EEZ&. Para reporte de emisién con plantilla predeterminada genera un archivo .txt y

xml [ XML}



Cdmo trabajar con los Folios
Pendientes

Esta seccién proporciona informacién sobre los folios que no fueron usados para generar algin CFDI y poder
hacer uso de ellos cuando se requiera. Al ingresar a esta opcién del submenu, el sistema mostrara la pantalla
siguiente.

eporie de Folios

_ _ R
Expedidos Cids de prueba Archives Fuente Reporte Mensual pitasosibocite =S

| . Opciones de Busqueda

C—

Ml’:‘S.‘| ayo L |
Serie: | Sin serie \a
| Restablecer | | Buscar |
.i Listado de folios pendientes B

Fecha del folio anterior Fecha del Folio Posterior
No se encontraron folios pendientes con los parametros de busgueda proporcionados.

Total: D

1. Para localizar un Folio Pendiente debes anotar en el campo AAo de la seccién Opciones de
Busqueda el afo del Folio.

2. Elige del cuadro de lista desplegable Mes, el mes correspondiente.
Elige del cuadro de lista desplegable Serie, la serie del Folio a localizar.

4. Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentara en la secciéon Listado de folios
pendientes aquellos que cumplan con los criterios de blisqueda que seleccionaste. O en su defecto
haz clic en el botén Restablecer para limpiar los criterios de bldsqueda.

-{7.; Opciones de Busqueda

Afio: 2011
Mes: | \iayo EI
Serie:[ ¢ E

Restablecer

[ Listado de folios pendientes

Serie/Folio Fecha del folio anterior Fecha del Folio Posterior
c/4 04/05/2011 04/05/2011

Total: 1




Pendientes de Cancelacion

En este apartado se almacenaran dos tipos de Estatus Vigente: No Cancelable y En Proceso.

No Cancelable: Comprobantes que tengan al menos un documento relacionado vigente. Para el estatus de
cancelacién "Cancelable con aceptacién”; el Emisor solicita la cancelacién y se genera un plazo de 72 horas
para aceptar o rechazar la cancelacién por parte del Receptor; el estatus de proceso de cancelacién cambia a
En Proceso.

Al ingresar a esta opcién el sistema muestra la siguiente pantalla, la cual se divide en Opciones de
Busqueda y Listado de CFDI.

Pandientss Raports da Folios. Haporia de.
Expedidos  Cids de prusba Achvos Fuents - o Beports Mensual , o oo by pondiantes Racitidon Ractgeibn

" Opciones de Busqueda

wo:
Estatus:| TODOS >

Restablecer Buscar
= Listado de CFD(l)

Saria Follo uwio Estatuy Oitima Verificacién
Ha hay CFDI| Pendientes da Cancelacidn

Total: 0

Como buscar un CFDI cancelado

1. Anota en el campo UUID, los primero 3 caracteres del UUID que se desea encontrar el o los CFDI si quieres
efectuar la blisqueda bajo este criterio.

2. Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campo Estatus y selecciona uno de los estatus
disponibles.

5. Haz clic en la opcién Busqueda Avanzada para hacer una blUsqueda especializada. El sistema desplegara
otros campos para hacer la busqueda mas precisa.



Cdmo trabajar con Conciliacién

En este apartado podras identificar los comprobantes emitidos/cancelados que han sido conciliados.

Se concilian todos los CFDIs Timbrados por Tralix que no estén en la XSA, estos serdn mostrados en el Listado
de CFDI.

1. Accede a CFDs >> Conciliacidn, el sistema desplegara la siguiente ventana.

Emeddus  Concilacien  Arstives Fuse | SR Ghe.se pruste Repons Manausl o SO S oSl |
(")
— & Opciones de Busqueda
LR
Buscar por ;| RFC del Socio Comercial §
Serme | Todas @
Ordwenar por: 'ol'—l'."il SeriaFolio Socky Comarcial
F Bisgueda Avanzada
Restablecer Buscar
. Listado de CFDI
Ontienia
‘| Sarle Falio Facha revisién Soclo Comerclal  Estatus Fiscal Descangar
AP 4894 a222018 TMEsEOTOSLR2  auecENsDe EDM EEE
AP 4396 02122018 TMESSOTOILRZ  ALMacENADC EDM (EED
e st 0222048 TMESEOTOILRE (oL |y FoF |
AP 439 02122018 (x| FooF |
AP 4038 0222018 (oL | FoF |
AP 5284 a2122018 (oL oF |
AP 112 022018 (Sl o
AP 4440 0222018 ED E
AP 028 Q21 22018 ¥] m 2
AP 4382 02122018 [ XML |
P 4241 02122018 o BN Ea
AP 3564 021122018 En 3
AP 5095 02122018 En =3
AP 352 o228 (XMLl FoF |
AP 5184 o2r22018 BN 3
12345 681IE232 10 b Siguents * Fin Mostrar | 15 &/ reQisros por pagina
Total: 346 Aciualiza Estotus | Descargar | Canceda

2. Podras hacer uso de los filtros de blusqueda para una mejor consulta:

e Anota en el campo UUID, los primeros 4 caracteres del UUID que se desea encontrar.

e Elige del cuadro de lista desplegable Buscar por, el criterio de busqueda por RFC o Nombre del Socio
Comercial y anota en el campo correspondiente este dato. Podrds ingresar sélo una parte del texto y se
listaran todas las coincidencias con dicha entrada.

e Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campo Serie y selecciona una de las series
disponibles para la Empresa o Sucursal en la que se estd trabajando.

e Marca la opcién Ordenar por, para que el resultado de la blUsqueda se ordene por los criterios de Fecha
(en que se expidié el CFDI), Serie/Folio o Socio Comercial.

En Busqueda avanzada, el sistema desplegara otros campos, para hacer mas precisa la blsqueda.

e Anota en el campo Folio Inicial, el nimero de folio de inicio, si es que deseas hacer la busqueda por un
rango de folios.

e Anota en el campo Folio Final el nimero de folio de término, si es que deseas hacer la busqueda por un
rango de folios.

e Anota en el campo Fecha Inicial la fecha de inicio de rango en el que deseas hacer la bldsqueda.

e Anota en el campo Fecha Final la fecha de término del rango en el que deseas hacer la blusqueda.

o Las fechas Ultima Revisién Inicial y Ultima Revisién Final dependera de cuando se haya iniciado el



servicio, y de la ultima fecha de revisién, ya que a partir de que se inicie se estard realizando la
conciliacién de forma automatica cada dia.

—{ & Opciones de Bﬂsqueda_'"“

uuip:

Buscar por | RFC del Socio Comercial &

Serle:| Todas &

Ordenar por: @ Fecha () Serie/Folio () Socio Comercial
¥ Busqueda Simple
Falio Inicial:
Folio Final:

Fecha Inicial: g1 5019

[l |

Fecha Final:

09/01/2019

Uitima Revisién Inicial:

Ultima Revisién Final:

Restablecer Buscar

e Selecciona del cuadro de la lista desplegable Estatus Fiscal, en el que deseas hacer la bisqueda.

e Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentara en la seccién Listado de CFDI aquellos que cumplan
con los criterios de busqueda que seleccionaste. O en su defecto haz clic en el botéon Restablecer para
limpiar los criterios de busqueda.

3. En el Listado de CFDI te aparece una columna “Ultima revision”, esta corresponde a la Ultima fecha de
conciliacién realizada.

s Listado de CFDI

05171527-5A80-40BE-OCCE-IA3DBA0 1040 AP 4836 02122018 1211212018 TMESG0TOALRZ  ALMACENADO [ETIH
11450867-3ECO-4BCT-BEFF-2BFE7 28494F0 AP 4396 oanzrzonslll 12208 TMESED70ILR2  ALMaCENADO [ETIN
10208801-FTTA-493A-B0AR-6DEZACIADDA4 AP 5104 02212018 1211272018 TMESGOTOALRZ ALMACENADD m
1E3T1A45.25E54TCA-OB0F-STTATFAMCOS3 AP 4391 ozizemsll  12M22018 TMESEDTOALR2  AumacenaDO  EGIN EEE
1ECOEB2AS1 DO-46FT-BA02-506FB13DF 105 AR 4038 02/12/2018 1211212018 TMESEOTOALR2  ALMACENADO [ETIM
1FARBBGA-82504268-0400-8302 A2ADB5IC AP 5254 0222018 121272018 TMESGOTOALR2  aLMacEnaDo [ETIH IEEEE
1FEDMB03-31CT-481F-9EDM-EBFESDEADITI AP 5112 0211212018 121272018 TMESEOTOALRZ  aLmaceEnaDo  [ETIN

o 2H84DCD0-30D8-47TTF-BR02-AB3ETTCORES e 4440 oznzzotsll 121272018 TMESEOTOOLRZ  ALMACENADO ([ETIH
2CA9TAFAADEAGSE.BTAT-BEA2COTARAR2 AP 3928 ozziznsll 1222018 TMESEOTOOLR2  AmacenaDO  ERN EEE
2FF24802-4381-4997-9346-0DC1355AM1 67 P 4382 o2zrzo18 il 1211272018 TMESEOTOOLRZ  ALMmacensDo  [ETH
IDLA5AAT-132A-JEDE-ACRE-ATFEIABTAIEE AP 4241 0222018 12122018 THMESGOTOILR2Z ALMACENADOD m
ACATCETG-ETEB-17TF-0007-FFS204A4ET0D AP 3564 o21z2018 121252018 TMESEOTOALR2  aLmacenaDo  [ETIN

Bl SREDSE14-EORE-A32-ABAC-AEFRIETTIZIA AP 50495 0222018 1211252018 TMEBGOTOILRZ ALMACENADD m POF
T4T11438-BHAD-4202-05A2-ABCEF 54 1FEF2 A 3452 021212018 12112/2018 TMESEOTOOLR2  ALMACENADC [ETIN

754 C0C02.T4B2-4BB 1-ASED-DFDACCEADFAC AP 5144 02/12/2018 1211212018 TMESEOTOALR2  ALMACENADO [ETIW

123 45678 35 10 Mostrar | 15 3| registros por pagina
Total: 346 Actualiza Estatus || Descargar | Cancelar

4. Podras consultar el estatus fiscal actual de tu comprobante, sélo debes tener marcada la casilla
correspondiente al CFDI a consultar y presionar el botén Actualiza Estatus.

5. El botén Descargar, te permitird descargar los archivos XML y PDF, pero debes tener marcada la casilla
correspondiente al CFDI cuya informacién deseas descargar. El sistema mostrard el siguiente mensaje de
confirmacién. Donde debes elegir el tipo de archivo a descargar.



[ Descarga de comprobantes X :

En caso de seleccionar todos los registros de la pagina para descargar, sélo se descargaran los de la
pagina activa.



Reporte CFDIs

Consiste en un reporte personalizado que se genera de forma manual, su funcién es la descarga de reportes
de CFDIS, obteniéndose desde el XML.

1. Al ingresar a este submenu, el sistema mostrard la pantalla de Opcién para reporte de CFDIS.

3.

*MODALIDAD FRUEBA®

MARIA WATEMBER TORRES WATME40917J45 | Camiser de emprosa
Estrategia | Cemarsesion

e

* Campos Requeridos

recaleRr 143
]

Fecha Hn.ll':|

Hora iniclal™: | 000000

Hora Final™: | 23:55:58

| Restablecer Generar

= Listado de Reportes de CFDIS

Mo hay Reportes CFDIs

Nota:

- Solo aplica para XSA virtuales, no aplica para cajas.

- La generacién de los reportes es bajo peticion o de forma automatizada, en caso de realizar una
consulta bajo peticién deberds ingresar al menl Reporte de CFDIS y realizar una consulta, para que la
solucién XSA comience a elaborar el reporte.

- La generacién del reporte estd limitado a 200,000 registros.

. Las opciones que se muestran corresponden a como se explica a continuacién:

Fecha Inicial, la fecha inicio del periodo a consultar.
Fecha Final, la fecha fin del periodo a consultar.
Hora Inicial, la hora inicio del periodo.

Hora Final, |la hora final del periodo.

Al seleccionar los datos correspondientes de clic en el botén 'Generar'. El sistema mostrard el siguiente

mensaje de aviso: El reporte se encuentra en proceso de generacion Se agregarad la consulta al
apartado Reporte de Retenciones indicando el sistema el estado del reporte Generando.



MARIA WATEMBER TORRES WATMEA0S1 75 | Combiar do emprosa
Estrategls | Carar sssiin

Expadidas Conelllacién

Pandianies Chds da Archivos
Lancslgcion Ruaks Fyarits

—[ =i Opcion para reporte de CFDIS

* Campas Requeridos
Fecha hnlcial™ ] :UE
Mora dndelal; [ po-00:00
Hora Final™ | z3:50:59

Restablecer Generar

Aviso
Se esta generando su reparie.

.£ Listado de Reportes de CFDIS \\_ﬂ_

Fecha de Creaclén Fecha Iniclal Fecha Final
1A IV20Z3 10052551 AM T1AZ023 1001072023 E GENERANDD

4. Una vez Generado el reporte el sistema habilitard el botén CSV para su descarga.

*MODALIDAD FRUEEA=

MARIA WATEMBER TORRES WATMBA0917J45 | Camtiar de wmprasa
Estrategia | Comarsesian

mpress ol

e do

Ll R
Expadidas Conclllasisn Raporte CFDIS  Archivas
Fuenie

Pandisntes E E Raporte
Canclacion

—{ 41 Opcién para reporte de CFDIS

Fecha Infelal™ I—m

Fecha Final™ :m

Hara Infeisl™ | no:00:00

Hara Final*: | 23.59.59

* Campos Requendos

st
+ Listado de Reportes de CFDIS ™.

Fecha de Creacldn Fecha Iniclal Fecha Final
WMA2023 10:5551 AM 0102023 10102023 GENERADC

5. Estructura del Reporte

--- pendiente imagen



Nota:
- El reporte se consultard baséandose en la informacién que tenga XSA y solo estaran disponibles los
Gltimos 15 reportes.



Cdmo gestionar los CFDI
Historicos

En esta opcién del mend se muestran los CFDI que tu empresa ha expedido hacia tus Socios Comerciales.

Al ingresar a esta opcién el sistema muestra la siguiente pantalla, la cual se divide en Opciones de
Busqueday Listado de CFDI.

— af Opciones de Busqueda

AR
Buscsr pov ©| RFC gel Soco Comercial &
Serer| Tosas 8
Ovclarmar pov @ Fecha SaneFole Socky Comercial

F Basqueda Avanzada

Restablece: Busca

af Listado de CFDI
[oaL )l wor ]
[l -o- ]
[l For |
o4 |
Lo )i wor ]
[l ooF ]
[l For |
Fra— Vigane Sinimprrr SN (EER
Almacenssy Vigurie sinimprimer  [ER BRI
ioiLy - or |
Sinimprimir  [ECTH [EEI

Almacensdo

Almacenadc

Almacensdo

AR

2019 0AN/ 11818 X000 00 0000 Almacenado

Almacensdo Wigente

Almacenadc

Almacansss vigans Sinimpriesr  [EZTY (EEE
GMESTTOSES  Amecensde  Viges  Siimpiew  EXTN (R

Como buscar un CFDI expedido

1. Anota en el campo UUID, los primero 4 caracteres del UUID que se desea encontrar el o los CFDI si quieres
efectuar la bUsqueda bajo este criterio.

2. Elige del cuadro de lista desplegable Buscar por, el criterio de bUsqueda por RFC o nombre del Socio
Comercial y anota en el campo correspondiente este dato. Podrds ingresar sélo una parte del texto y se
listardn todas las coincidencias con dicha entrada.

3. Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campo Serie y selecciona una de las series
disponibles para la Empresa o Sucursal en la que se estd trabajando.

4. Marca la opcién de Ordenar por para que el resultado de la blUsqueda se ordene por los criterios de Fecha
(en que se expidié el CFD), Serie/Folio o Socio Comercial.

5. Haz clic en la opcién Busqueda Avanzada para hacer una bldsqueda especializada. El sistema desplegara
otros campos para hacer la busqueda mas precisa.



- i Opciones de Blisqueda

uuip:

Buscar por:| RFC del Socio Comercial 4

Serie:| Todas +

Ordenar por: @ Fecha () Serie/Folio () Socio Comercial
w Busqueda Simple
Folio Inicial:

Folio Final:
Fecha Inicial: ]
Fecha Final: |
Estado: | TODOS s
Estatus Fiscal: | TODOS T
Restablecer Buscar

6. Anota en el campo Folio Inicial el nimero de folio de inicio, si es que deseas hacer la blUsqueda por un
rango de folios.

7. Anota en el campo Folio Final el numero de folio de término, si es que deseas hacer la busqueda por un
rango de folios.

8. Anota en el campo Fecha Inicial la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la blUsqueda.
9. Anota en el campo Fecha Final |la fecha de término del rango en el que deseas hacer la blsqueda.

10. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Estado, el estado en el que se encuentre el CFDI.
Los posibles estados en que puede estar un CFDI son:

e ALMACENADO: Una vez que se generd un CFDI se almacena en la base de datos y mantiene este estado
hasta que se envie por algin método.

e ENVIANDO: Estd en proceso el envio.

e ENVIADO: Se entregé exitosamente.

e CANCELADO: Se cancelé.

e ERROR_ENVIO: No se pudo entregar.

11. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Estatus Fiscal, son los distintos estados de
cancelacién en que puede estar un CFDI:

e VIGENTE

e VIGENTE: CON ACEPTACION

e VIGENTE: SIN ACEPTACION

e VIGENTE: NO CANCELABLE

e EN PROCESO

e PLAZO VENCIDO

e CANCELADO CON ACEPTACION
e CANCELADO SIN ACEPTACION

12. Haz clic en el botén Buscar. El sistema presentard en la seccién Listado de CFDI aquellos que cumplan
con los criterios de blsqueda que seleccionaste. O en su defecto haz clic en el botén Restablecer para limpiar
los criterios de busqueda.
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13. Dentro de Listado de CFDI, se mostraran la siguientes columnas:

e Fecha: Fecha de expediciéon del comprobante.

e Serie/Folio: NiUmero de serie y folio de control interno que se asigna al comprobante.

e Socio Comercial: Es la clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del receptor del comprobante.
e Estado: El estado en que se encuentra el CFDI.

e Estatus Fiscal: Te mostrara el estatus final de tu comprobante cancelado.

e Impresion:

e Descargar: Te mostrard los botones XML, PDF, ACUSE para su descarga.

Con el nuevo proceso de cancelacidn, todos los comprobantes Estado y Estatus Fiscal = Cancelado
D el sistema mostraréd el botén de Acuse a excepcién de comprobantes anteriores al nuevo proceso de
cancelacién los colocara deshabilitados EZE K@M por lo que, no permitiré la descarga.

Si no se ha llenado ningln campo y haces clic en el botdn Buscar, apareceran todos los CFDI que han
P sido expedidos, ordenados por el campo fecha. En la parte inferior del listado, se podra seleccionar el
nimero de registros que se desea que se muestren por pagina (15, 25, 50 o 100).

Como agregar/modificar un método de envio

1. Haz clic en el enlace del RFC del la columna Socio Comercial que corresponda al CFDI cuyo método
de envio deseas agregar o modificar. El sistema desplegara la pantalla de Método de Envio para ese
Socio Comercial.



- . Métodos de Envio AAAO101010AAA

Métodos de envio disponibles: | Email v

Agregar

Regresar

2. Realiza las acciones sobre Como agregar un Método de Envio descritas en el apartado Cémo
configurar el modo de envio de CFDI's del tema Como administrar Socios Comerciales.

Coémo trabajar con los CFDI

1. Haz clic en el botén EEE e renglén correspondiente al CFDI, para descargar el archivo XML. El
sistema mostrara la descarga respectiva.

<@

| =l AAADLOLOLAAA a..xml

2. Haz clic en el botén EE@ del renglén correspondiente al CFDI, para descargar el archivo PDF. El
sistema mostrard la descarga respectiva.

| . AAADIOLOLAAA a..pdf A

Los CFDI de que podras ver o descargar el PDF, son aquéllos que tienen una plantilla de
impresién asignada previamente; en caso contrario, el botén del PDF se mostrard en color gris

i (deshabilitado). Los botones de XML y PDF se mostraran en color gris cuando los CFDi tengan
estado Cancelado. No podras realizar ninguna accién una vez cancelado ya que la casilla de
verificacién no se mostrara en este caso.

También podrds hacer clic en el botén Descargar para descargar los archivos XML y PDF, pero
debes tener marcada la casilla correspondiente al CFDI cuya informacién deseas descargar. El
sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién. Donde debes elegir el tipo de archivo
para descargar.

Descarga de comprobantes X

XML __PDF

En caso de seleccionar todos los registros de la pagina para descargar, sélo se descargaran los
de la pagina activa.

3. Haz clic en la casilla de seleccién del CFDI emitido y que deseas Cancelar.
4. Haz clic en el botén Cancelar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

x
demo.xsa.com.mx dice;

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

NOTA:
Se elimara toda informacion relacionada con los comprobante(s) a

cancelar.
Aceptar Cancelar

5. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla de Listado de CFDI notificando la
accion de cancelacién y cambiard el Estado del CFDI a Cancelado, la casilla de seleccién

desaparecerd y los botones de los archivos se mostraran en tono gris.
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Al Cancelar un CFDI estds eliminando la informacién relacionada con los comprobantes a
A, cancelar. Sin embargo, no se elimina el comprobante, y su serie y folio siguen asignados,
pero podras volver a usar el folio del mismo.

Marca la casilla de seleccién correspondiente al CFDI que deseas Reenviar.

Reenviar un CFDI a un Socio Comercial significa que el CFDI se enviard nuevamente por los
métodos de envio prestablecidos en el menu de Socios Comerciales.

Haz clic en el botén Reenviar. El sistema mostrard el siguiente mensaje de confirmacion.

. X
demao.xsa.com.mx dice:

;Estad seguro que desea REENVIAR el{los) comprobante(s) seleccionado(s)?

NOTA:
Este proceso enviard nuevamente al Socio Comercial su(s) comprobante(s).

Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla del Listado de CFDI mostrando el
aviso siguiente.

Aviso
Se reenviaran 1 comprobante(s).

Marca la casilla de seleccién correspondiente al CFDI que deseas Reimprimir.

Reimprimir un CFDI a un Socio Comercial significa que dicho CFDI se imprimira otra vez con la
impresora que tenga configurada para la sucursal.

Haz clic en el botéon Reimprimir. El sistema mostrard el siguiente mensaje de confirmacién.



demo.xsa.com.mx dice:

;Esta seguro que desea REIMPRIMIR el(los) comprabante(s)
seleccionado(s)?

AVISO:
Este proceso enviard nuevamente los comprobantes a imprimir.

Aceptar Cancelar

11. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresard a la pantalla del Listado de CFDI mostrando el
aviso siguiente.

Aviso
Se reimprimiran 1 comprobante(s).

La opcién Eliminarsélo aplica para empresas en esquema CFDI. Eliminar significa que se borra
i de forma permanente el comprobante, dejando el folio/serie correspondientes disponibles. No
se podran eliminar los CFDI que hayan sido registrados en el reporte mensual para el SAT.
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