6.- COmo gestionar la
Empresa

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

e Cémo gestionar los Datos Fiscales

e Cémo gestionar las Sucursales

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

e Modalidad Operacién

e Gestion de Usuarios

e Token



Cémo gestionar los Datos
Fiscales

Al ingresar a estd opcidon del menl Empresa el sistema motrard la pantalla Datos Fiscales, con
informacién de la Empresa que registraste en un principio, al ingresar por primera vez a XSA.
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Nombre: MARA WATEMBER TORRES Muricipio o Delegacidn:  Quandiare

RFC: WATMAA0917 145 Estado:  Querétan

Calle: CentroSur Pais: Méxco

Wi, Extarion; 98 Lugsr o ExpadcdniC P.): 74140

Wi, Intesior; 202 Régimen Fiscal: Personas Fisicas con Actavidades Empresariales y Profesionales
Colonia:  Colinas del Cmatario Lugarde expedicion:  'al40

Localided: Guenian Exclusive fecepcsdn

Referencia Exfromters: Mo

1. Haz clic en el botén Modificar. en caso de que desees cambiar la informacién de algunos de los
campos que se muestran. El sistema desplegara la siguiente pantalla con los campos habilitados para
su edicién.
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2. Haz clic en cada uno de los campos de edicién y realiza los cambios deseados, con base en los
siguientes conceptos.

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

e RFC: Registro federal de contribuyentes.



e Calle: Nombre de la calle del domicilio fiscal.

e Num. Exterior: Nimero exterior del domicilio fiscal.

e Num. Interior: Nimero interior del domicilio fiscal.

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

e Colonia: Colonia de la empresa registrada ante el SAT.

e Referencia: Informacién de referencia para la empresa.

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

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

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

e CP: Cdédigo postal correspondiente al domicilio fiscal.

e Codigo GLN: Numero global de localizacién.

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

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

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

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

3. Hazclic en el botén Guardar. El sistema regresard a la pantalla Datos Fiscales, con la informacién
actualizada.
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Hombre:  MARIAWATEMBER TORRES Municipio o Delegecion:  Querétar
Estade: Quesdtara

Calle Pais:  Héxico

Nim, Exteriar; 98 Lisgar o Expas

Him. intedor: 201 Régimen Fiscal ithcado de Conhanza

Colonia:  Coiin Lugar de Expedicién: 74050
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Feferencia EsFrontera: Mo



Cdmo gestionar las Sucursales

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

Al ingresar el sistema desplegard la pantalla Listado de Sucursales.

TFoken Dabes Fiscales Sugursales Cartificados Folios Usuarics Modalidad Operacion
Listado de Sucursales [i]
+ Nusvo
Mombng Municipia o Delegacion Eslado Accionas
MARIA WATEMBER TORRES Quaniarg Quariian E Moificar
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Sucursal Mg Lavig o Sants Fa Estady 08 Wi - Maodificar

Cémo registrar una nueva Sucursal

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

ToRan Dalos Fiscales Sucunsaies Certilicagos Folics Usuarios Modalidad Dperacion
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Nombre: Anota el nombre de la sucursal que estas registrando

Calle: Nombre de la calle.

Num. Exterior: Nimero exterior del domicilio.

NuUm. Interior: Nimero interior del domicilio.

Localidad: Localidad en donde se encuentra.

Colonia: Colonia donde se encuentra la sucursal.

Referencia: Informacién de referencia para la sucursal.

Municipio o Delegacién: Municipio en donde se encuentra la sucursal (en el D.F. proporciona la
Delegacién).
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

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

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

CP: Cddigo postal correspondiente al domicilio.

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

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

Codigo GLN: Numero global de localizacién.

Lugar de expedicién: Es el lugar de donde estds registrando la sucursal.

Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla Listado de Sucursales mostrando la

sucursal que acabas de registrar.

Listado de Sucursales [ ]

Hombre Municipio 0 Delegacion Estada Acciones
Empreca st Crmritan Mocficar Elimirar

MARIA WATEMBER TORRES Cusretarn Mot
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Cémo modificar una Sucursal

1.

2.

3.

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

Listado de Sucursales [i]
+ Mumvs
Mombre Mluricipio o Delegaciin Estada Accicnes
Emavosa lost Quentiar Cuerdtar Esirinar
WARIA WATEMBER TORRES Quentam Querttar : odiica

PRUE_SUCURSAL Cusrstars 5 Plerinar

Sucursal Memoo Lomas de Santa Fo Estado de Méwioz
Coloca el cursor en el campo que deseas modificar y realiza los cambios que consideres pertinentes.

Todos los campos se pueden modificar siempre y cuando no se trate de la matriz; de ella sélo se
podran modificar los datos Extrasy la Clave.

Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla Listado de Sucursales con los
cambios realizados.

Listado de Sucursales [i ]

=

Nomore Muricipeo o Delegacion Eslado AcTiones

B O WMo
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Sucursal Mexco Essado de México

Coémo eliminar una Sucursal

1.

Selecciona la Sucursal que deseas borrar y has clic en el enlace Eliminar. El sistema mostrara el
siguiente mensaje de confirmacién.



demo.xsa.com.mx dice

;Esta seguro que desea eliminar la sucursal?

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

2. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresard a la pantalla Listado de Sucursales mostrando
que la sucursal ha sido borrada.

Listado de Sucursales [i]
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Cdmo gestionar los Certificados
de Sello Digital

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

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

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

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

Para mas informacién sobre el proceso de obtencién de certificados de sello digital consulta la pagina
web del Servicio de Administracién Tributaria. http://www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx

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

Token Datos Fiscalss Sucursales Cerificados Falos Usuarnios Modalidad Operacid

Certificado(s) de Sello Digital

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

Como reemplazar un Certificado de Sello Digital

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


http://www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx
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2. Haz clic en el botén Seleccionar archivo del campo Clave Privada (.key). E| sistema abrird una

ventana del Explorador de Archivos, selecciona la ruta donde se encuentran este archivo y selecciona
el que corresponda.
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3. Haz clic en el botén Abrir. El sistema regresarda a la pantalla anterior y mostrara el nombre del archivo
seleccionado.

Certificado (.cer)”

Claveprivada_FIEL_...0230509_115815.key

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

5. Haz clic en el botén Abrir. El sistema regresara a la pantalla anterior y mostrard el nombre del archivo
seleccionado.

Certificado (.cer)”

watm640917j45.cer



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

Token Jatos Fiscalas Sucursales arificados Follos Isuanos Modalidad Oparaciin
Certificado(s) de Sello Digital
Serie Vilido de Valido Hasla

Propielaria

MARLA WATEMEER TORRES 30001000000500003 362 1S0E2023 1057.57 1SASE0T 105757
PRUE_SUCLRASAL

pcuranl Mamico

Como eliminar un Certificado de Sello Digital

1. Selecciona la Sucursal a la que deseas eliminar el Certificado de Sello Digital, y haz clic en el
enlace Eliminar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

awsdemo.xsa.com.mx dice

:Esta seguro que desea eliminar el certificado?

Cancelar

2. Hazclic en el botén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla Certificado(s) de Sello Digital con
una liga para Reemplazar Certificado de acuerdo al modo de operacién con el que estas
trabajando.

Certificado(s) de Sello Digital

Propietario Serie Vilido de Wilida Hasta

3. Carga los certificados de acuerdo a la modalidad que hayas elegido: Un certificado por empresa, o por
sucursal. Los archivos requeridos para esto tienen las extensiones .cer y .key.

4. Sube y valida los certificados al sistema con la contrasefia que elegiste durante el proceso de
obtencién de tu certificado de sello digital, usando la aplicacién SOLCED/ del SAT.

5. Esta opcién sdlo se visualizard mientras no exista ningun certificado para la sucursal o empresa
en que se esté trabajando.



Cdmo gestionar los Folios

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

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

Token Jatos Fiscales SuCursakes Cartificados Folios TS Modalidad Operacion

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

Cémo agregar una nueva serie

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

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

* Campod Beguerd dos
Serle

Felloinicial™

FedlcFinal*

ey s |

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

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

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

o b~ W N

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

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

awsdemo.xsa.com.mx dice

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

Cancelar

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

[N Jat0s Flscales Sucursales Camfizados Fobos SUANE Madalidad Operacidn
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A Sélo podrés eliminar las series de las cuales no tenga CFDI generados.

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

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

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

Armando jue, Tmay, 1242pm. 1 @ &

Aviso de Terminacion de Folios

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

Folios utilizados: 78 (78.00%)

Folios disponibles: 22 (22.00%)

[Mensaje acortado] \er mensaje completo

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




Modalidad Operacién

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

ndepn Tatos Flcales Encmale artlbeadn Folos rene Modalidad Croeracitn

Modo de Operacién

Carhomda [# Modtfizar

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

Las acciones para cambiarla son las siguientes:

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

Fiscaes Sucursales “ertificacos

Modo de Operacién
Canificads
© Uncenifcace porempresa Uncertihcade por sucursal

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

e 1 Sucursaies Sertifcadios Folioa Usuarnios Madalidad Ope

Modo de Operacion
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Un Certificado por empresa

Debes configurar un Certificado de Sello Digital (CSD) para la empresa y todas sus sucursales (si éstas
existieran). Si la empresa no tiene sucursales, ésta es la modalidad de operacién que debes elegir.

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

Sello Digital de |a siguiente manera.

Certificado(s) de Sello Digital

Propietario Serie Valido de Valide Hasta

MARIA WATEMBER TORRES -I--mll".|| :I(I:II
Cartificads

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

empresa.

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



CFDI generados seran firmados con el certificado de la sucursal a la que pertenece.

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

Certificado(s) de Sello Digital

Propietario Sefie Wilido de WValido Hasla

Empresa iost

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



Gestion de Usuarios

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

acceden a la aplicacién dentro de tu empresa.

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

Token Jnk 5 Flsc e HICUrSabe . ertihcado Falias Jeuiara Madalldad Operacic
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Como buscar un Usuario
A fin de hacer la bdsqueda mas aqil, puedes usar los filtros que se presentan, ya sea por User ID, Nombre,

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

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

Por ejemplo, si asignamos la busqueda de todos los que tengan el Rol de Aministrador de CFD's y cuyo
estado sea ACTIVO, el sistema arrojard como resultado los usuarios que se muestran en la pantalla siguiente.
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Como registrar un nuevo Usuario

1.

Haz clic en el botédn Nuevo. El sistema desplegard la pantalla de Creacion de Usuario con los
campos habilitados para su registro. Los campos marcados con * fasterisco) son los que debes llenar
cémo minimo y son obligatorios.
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Selecciona en el campo Rol del Usuario uno de los roles que se presentan en la lista. Las opciones a
las que tendra acceso un usuario, seran las que se le asignen a un rol al momento de ser creado.

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

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

0 N O U»

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

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

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

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

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

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



10.
del usuario que estas registrando.
11.
12.
acabas de registrar.

Listado de Usuarios

Userid Nombie Ro Estado

RFRENICE XM GUFTADA

NUPO

HUEVD

Total: 2

Como modificar un Usuario

1. Localiza al usuario que deseas modificar determinada informacién.

Listado de Usuarios

Ussrid Nombre Fio Estado

ST HENEZ ESTRADA SALAS

Total:1

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

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

Selecciona del campo Visualizacion de el acceso a la vista de Facturacion, Todo o Nomina.
Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresard a la pantalla anterior mostrando el usuario que
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con la informacién del

- < Usuario: damaris.ortiz@tralix.com

" Campos Requerdos
Emall: damaris ortizfiraix com
Fal ded Usuarko™:| Facternsitn Sucursal
Nambre®: fiamiz
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3. Realiza los cambios que consideres pertinentes en los campos que desees.

Haz clic en el botén

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



modificaciones efectuadas.



Token

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

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

Token de Integracién de Empresa
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