Cémo registrar una nueva
Empresa

A continuacidn se describen las acciones que sélo con el rolSETUP se puede crear y configurar la empresa inicial para
el manejo de X4,

Dependiendo del servicio contratado o del modelo de*¥4 adquirido, la cantidad de empresas que se manejen y
de usuarios recurrentes en el sistema, puede variar.

1. Ingresa a la direccién electrénica que se te envié para acceder a la aplicacién deX®4, Debe desplegarse una
pantalla como la siguiente.

@ Tralix
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2. Accede con el usuario SETUP y la contrasefia que tienes asignada. El sistema mostrara la siguiente pantalla,
donde debes registrar los datos de la Empresa que estas dando de alta.
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Haz clic en cada uno de los campos de edicién y anota la informacién correspondiente para contar con una
clara descripcién de la empresa que estas registrando. A continuacién se especifican los campos que debes
llenar.

o« Nombre: Anota el Nombre de tu empresa, tal como estd registrada en el SAT.

« RFC: Registro federal de contribuyentes.

« Calle: Nombre de la calle del domicilio fiscal.

o Num. Exterior: Niumero exterior del domicilio fiscal.

¢ NuUm. Interior: Nimero interior del domicilio fiscal.

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

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

« Referencia: Informacién de referencia para la empresa.

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

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

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

e CP: Cddigo postal correspondiente al domicilio fiscal.

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

¢ Lugar de expedicion: Indica el lugar de expedicién de los CFD(l).

« 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@Tralix, se utiliza para aplicar reglas de
impuestos.

Haz clic en el botén Siguiente. El sistema mostrara la siguiente pantalla de Modo de Operacion.
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- = Modo de Operacién

Modo de emisién: CFDI
Identificador*:

Certificado: @ Un certificado por empresa

Anterior

* Campos Requeridos

Verificar

" | Deseo continuar y acepto registrar el producto con estos datos.

Un certificado por sucursal

Siguiente

Llena el campo con el ldentificador y haz clic en el boténVerificar en caso de que desees aplicar esta

accién. Marca la opcién Deseo continuar y acepto registrar el producto con estos datos.

5.
i ]
6.
certificado por sucursal.
7.

de Operacion seleccionado.

Cada CFDI lleva registrado un identificador unico otorgado por un PAC (Proveedor Autorizado de
Certificacion), que lo convierte en unico ante su destinatario y ante la Administracion Tributaria.

Selecciona la opcién segun desees emitir los certificados, ya sealn certificado por empresa o Un

Haz clic en el botdénSiguiente. El sistema desplegard la siguiente pantalla de confirmacién delModo

- i Modo de Operacion

a9

Certificado: Un certificado para todos sus establecimientos.

Maodificar

8. Haz clic en el boténModificar. El sistema desplegard la siguiente pantalla a fin d

seleccion.

- i Modo de Operacion

Certificado:

® Un certificado por empresa

Un certificado por sucursal

Guardar

Cancelar

e que confirmes la

9. Haz clic en el botédnGuardar. En este momento el sistema mostrard laModalidad con que estas trabajado
en la aplicacién, el nombre de la empresa, asi como el usuario que estd accediendo, y se desplegara la

siguiente pantalla.

=i Folios

Inici

Total: 0

Anterior

Final

Mo tiene folios registrados

Siguiente

Uso

Agregar

Para poder generar un CFDI, debes solicitar al Servicio de Administracién Tributaria un rango de Folios
) Electrénicos para cada tipo de CFDI que desees emitir. Por ejemplo, si deseas emitir facturas
electrénicas y notas de crédito electrénicas, deberds solicitar 2 rangos de folios con series diferentes.

10. Haz clic en el boténAgregar para adicionar los folios que estén registrados. El sistema desplegara la

siguiente pantalla.

- 4 Asignacion de Folios

Serie:
Folio Inicial*:

Folio Final*: ||

* Campos Requeridos

Guardar

Cancelar

11. Anota en el campo correspondiente la informacién que se solicita con base en lo siguiente:



o Serie: Serie que es registrada para su uso dentro de X4,
o Folio Inicial: Indica cudl serd el folio inicial correspondiente a la serie que estés registrando.
o Folio Final: Indica cual serd el folio final correspondiente a la serie que estas registrando.

12. Haz clic en el botén Guardar. A continuacién se desplegard la pantalla siguiente.

dFolios ™

0.00 %

s Folios ™

(] ABA 1 30 30 0.00 %
O AAB 1 200 200 0.00 %
Tota: 2

13. Haz clic en el botonAgregar en caso de que desees agregar mas series de folios. Estas se desplegaran en la

pantalla anterior segun los vayas agregando.
14. Marca las casillas de seleccién de las series que deseas utilizar. Haz clic en el boténSiguiente, s desplegara

la siguiente pantalla de Listado de Tipos de Comprobante.
. Listado de Tipos de Comprobante ™ -

No hay ningun tipo de comprobante Configurado

Debe configurar al menos un tipo de comprobante para poder continuar.

15. Haz clic en el botén Nuevo. El sistema desplegara la pantalla siguiente.
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Y |

— «i Nuevo Tipo de CFD

* Campos Requeridos

Nombre®:|
Tipo®:
Modo*:| ARC
Encoding:| A

Serie de Folios: [ Disponibles — — Asignadas —
AAB
AAA

Conector / Adaptador: | Caneclor Adaptador Vacio

Venta Vehiculos

fenta Vehiculos

Guardar

Cancelar

16. Registra en cada uno de los campos la informacién correspondiente segln los conceptos que se describen a
continuacién.
Nombre del tipo de CFDI.
o Tipo al que pertenece (ingreso, egreso o traslado).
e« Modo: puede ser archivo o manual. El modo archivo se utiliza para CFDI que se transfieren por medio
de un archivo fuente y el manual se utiliza para el Facturador Online.

L]

o En caso que no se muestre la opcién Modo, comunicate con tu usuario Administrador de*®4
para que active el médulo de facturacion.

« Encoding: Especificar el “encoding” en que vendrd el archivo desde el ERP/sistema contable (si es que
lo conoce) o dejar seleccionado Automatico.

o Serie de folios: Debe asignar (en caso de que exista) la serie correspondiente al tipo de CFDI (puede
seleccionar mas de una serie por tipo de CFDI).

e Los archivos Conector (.xconv) y adaptador (.xsa) definen la traduccién de los archivos provenientes
del ERP/sistema contable a los archivos XML que se entregan al SAT.

o Debes ser cuidadoso al seleccionar el archivo con la extensién correcta, ya que de lo contrario no
se dara de alta el tipo de CFDI.

e En caso de que el tipo de CFDI que se esta creando deba tener uno de los complementos avalados por
el SAT, dé clic en Complementos para abrir la seccién. Seleccione el tipo de complemento y adjunte el
adaptador correspondiente.

. El adaptador es un archivo ”.xsa”, el cual obtiene la informacién del archivo de entrada y genera

@ el complemento. No se podrd eliminar un tipo de documento comercial si ya se han expedido
documentos de ese tipo.

17. Haz clic en el botdn Guardar. El sistema mostrara la siguiente pantalla de Nuevo Usuario de Recepcion.
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- . Nuevo Usuario Recepcion
Nombre*:
Usuario®:
Contrasefia*:
Confirmar Contrasefia*:
Sucursales: | Educacion Eme v
Métodos a Usar: - _|j&todos - —- - — - Usar-—-
Frotocolo FTP
Frotocolo SFTP
=
-
e
—
| Siguiente |
| Cancelar |

18. Anota en cada uno de los campos la informacién que se solicita, con base en la siguiente explicacion.
¢ Nombre: Es el nombre con el que desea identificar al usuario recepcidn.
» Usuario: Es el usuario para que el ERP o sistema contable pueda realizar la conexién al sistema*©4

(por ejemplo, puede ser la referencia de la sucursal).

e o o o

19.
la siguiente pantalla.

Contrasena: Contrasefia asignada para que el ERP o Sistema Contable pueda realizar la conexién.
Confirmar contraseia: Introducir nuevamente la contrasefia para seguridad.

Sucursales: Sucursal a la que pertenece el usuario recepcion.

Métodos a usar: Métodos de conexidén a usar; puede serFTP, SFTP o ambos. Mueve de la columna
Métodos hacia la columna Usar, aquellos que desees utilizar.

Haz clic en el botén Siguiente. E| sistema solicitard ahora la Plantilla de Impresion para los CFDI’s mediante

-« Plantilla de Impresién

Uso: DEFAULT
Tipo de CFD: EMET

® Cargar plantilla xprint

Utilizar subreportes

Utilizar plantilla Predeterminada

Plantilla (xprint)*: | Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

* Campos Requeridos

| Guardar |

| Cancelar |

20. Selecciona la opcién que desees segun la plantilla que utilizards, ya seaCargar plantilla xprint o una
Predeterminada. En caso de seleccionar la primera opcién el sistema desplegard una ventana del
explorador de archivos, donde debes elegir la ruta donde se encuentra el archivo correspondiente.

-
€ Abrir

i)

.« Plantillas » Automatico »

(g

M| Organizar » MNueva carpeta

¢ Favoritos Rombe
@ Descargas . Images

" Muestra_Automaticos_CFDi

|| Principal jasper

|| Principal.xprint

report_aduanas.jasper

|| report_aduanas.xprint

|| report_principal.jasper

|| report_principal.xprint

2|

- 4 1.

MNombre: Principal.xprint

|
Fecha de modifica.. Tipe
27/04/2017 08:30 3. Carpetadeq
23/01/201201:40...  Adobe Acro
23/01/201201:43 .. Archivo JAS
23/01/2012 01:55 ... Archivo XPR]
23/01/201211:26 a...  Archivo JASI
23/01/201201:55 ... Archivo XPR|
23/01/201212:01 ... Archivo JAS
23/01/201201:55 ... Archivo XPR]
+
- [Todos los archivos V]
[ Abrir |v] [ Cancelar ]

h

21. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en el boténAbrir. El sistema presentard del lado derecho del

botdn, el nombre del que has seleccionado.

22. Haz clic en el botén Guardar. Se desplegara la pantalla Configuracion de la Plantilla de Impresion.
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23.
24.

25.

26.
27.

' Configuracion de Plantilla de Impresion

Uso: DEFAULT
Tipo de CFD: EMET

Imagenes:

logoEmpresa.jpeg: Ningtin archivo seleccionado

Guardar
Cancelar

Haz clic en el botdnSeleccionar archivo. el sistema desplegard una ventana del explorador de archivos,
donde debes elegir la ruta donde se encuentra el archivo correspondiente.
Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema presentard del lado derecho del botén, el

nombre del que has seleccionado.

Haz clic en el botdon Guardar. El sistema mostrara la siguiente pantalla. Donde puedesModificar o Eliminar

los Tipos de Comprobantes que registraste previamente.

| . Listado de Tipos de Comprobante ™

EMET INGRESO AAA AAB ARCHNOD

Nombre Tipo Serie de Folios Uso

Madificar Eliminar

En caso de que desees agregar un nuevo Tipo de Comprobante realiza las acciones descritas en los puntos

14 a 16 arriba descritos.

Haz clic en el boténSiguiente. E|l sistema mostrara la pantalla de Opciones de Biusqueda en caso de que

desees localizar alguna Plantilla de Impresion previamente

Configurar nuevamente.

registrada y la deseesEditar o

P,

— . Opciones de Busqueda

Tipo de CFD: | TODOS v \

[2) Mostrar histérico

[ . Plantillas de Impresion

Fecha de
Alta

02/05/2017

Tipo
EMET <*=

Total: 1

Editar

Configurar

28. Haz clic en el boténSiguiente. A continuacidon se mostrara la pantalla de Listado de Sucursales. Donde se
mostrard las Sucursales que has registrado. Podrads modificar la informacién de ésta o agregar una nueva

Sucursal.

| . Listado de Sucursales ™

Educacién Eme Querétaro Querétaro

Municipio o
Nombre: Del e Estado

Modificar

29. Haz clic en el botén Siguiente. El sistema mostrara la siguiente pantalla donde debes configurar el SMTP.



- . Configuracion de SMTP

Email De :

Nombre :
Puerto : 25

Servidor :
Usa SSL: No

Usuario :

Modificar

Debe configurar su servidor de STMP antes de continuar.

| Anterior |

30. Haz clic en el botén Modiificar. El sistema habilitard los campos que deben llenarse. Llena los campos segun
corresponda la informacién que se requiere.

- & Servidor de Envio de Correos Electrénicos

* Campos Requeridos

Servidor®: | test@tralix.com
Puerto®: |25
Nombre: | g\ |PRESA TEST

De™: | emeterio.perez@wayssen.com

Usuario: |emeta| b

Contrasefia: | ..........

Enviar codigo a‘:| emeterio perez@wayssen.com| |

Usar S5L

Cancelar
Frobar conexion

31. Haz clic en el botén Probar conexion para asegurarte de que es correcta la informacién registrada. En caso
de que no esté correcta el sistema lo notificard. En caso de que esté correcta, el sistema avisara con el
mensaje: Su codigo de confirmacion a sido enviado a: usuario@correo.com

32. Anota en el campo Codigo de Confirmacion, el cédigo que recibiste el correo electrénico registrado, y haz
clic en el botén Guardar.

33. El sistema habilitard la barra superior de los menules y se desplegard dentro del menUiConfiguraciony la
opcién Avanzada donde puedes continuar con los demds elementos de configuracién. De esta manera queda

registrada la nueva empresa. Para mas detalle consulta el Capitulo 2.- Cémo gestionar la Configuracion.

— i Configuracion de SMTP

Email De : lest@tralix.com
Nombre : EMPRESA TEST
Puerto : 25
Servidor : 2072072106
Usa SSL: No

Usuario : emeterlo perez@wayssen com

Modificar

~ i Plantilla para Correo Electronico

Adjuntar en formato ZIP : No
Adjuntar PDF :
Adjuntar XML :

Asunto

Modificar

— i Notific

Emails para Envio de Notificaciones :

Modificar

- .# Reporte Mensual

Dia del Mes para Generar Reporte Mensual : 02

Nimero Maximo de Reportes a Almacenar : 60
Modificar

— .« Configuracion FTP para entregar Reporte

Directorio :
Puerto
Servidor

Usuario :

Modificar
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— 41 Configuracién FTP para envio de cfds de forma masiva 'y ———

Directorio :

Puerto :

Modificar

.4 Agrupacion de Archivos Fuente

Se agrupa el listado : No

Modificar
— i Facturador Manual
Maximo de Decimales al Facturar: 2
(ioclter
—{ .4 Notificacién de C P Fiscales invalidos -
Activar Notificacién : No
Asunto del Emai
Email para copia :
Madificar
. Valores por defecto
Método de pago :
Unidad de medida del concepto descrito :
Wodificar
" Configuracion de comp os

Fecha de autorizacion :
Leyenda Donatarias : ESe comprobante ampara un donativo, el cual serd destnado porla don..

No. de autorizacién :

Modificar

— 4 Regimenes fiscales -

« Noha configurado ninguin régimen.

Modificar

"2 Config nes para Ger i6n de Comp nn-\'

Desglosar el IVA cuando se genera un Comprobante a un RFC genérico : No

Modificar

.4 Reporte Nomina

Plantilla para generar los reportes : Predeterminada,

Repositorio de los reportes :

| Modificar
. Recepcion por lotes
Layouts configurados: 0
 Modtcar |
— 4 Reporte de Emitidos
Habilitado : Si
Modificar

I Entrega de reportes sumarizados -

para ion de fiscales: No
Habilitado para recepcion de archivos fuente : No

Modificar

= Exportacion de Comprobantes Emitidos por SFTP\“—

z

Exportacion por SFTP habilitada : No

Tipo de archivos a enviar :

URL del repositorio :

+ Noha configurado ningun repositario

Modificar

= Agregar descripcion en método de pago ;-

Mosrar descripcién de la clave del método de pago en la representacion impresa : Si

| Modificar |
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