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IMPORTANTE: Antes de comenzar con el uso del Sistema de facturacion electréni-
ca, es importante verificar que cuente con los archivos del Sello Digital que le fueron
proporcionados por el SAT al realizar su solicitud de Facturacidén Electrénica.

En caso de requerir mas informacion acerca de este documento, consultar el apar-
tado “3 Descarga del Sello Digital”

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Introduccion

El presente manual de uso del Sistema “FactureYa 2011” ha sido elaborado
con el proposito de guiar al usuario durante la utilizacion del Sistema de fac-
turacion electronica, suministrandole las herramientas necesarias y explican-
do de manera detallada las funciones con las que cuenta el Sistema que ha
adquirido.

Este documento se divide en cinco apartados:

. ¢, Como acceder al Sistema de facturaciéon electrénica?
. Conociendo el Sistema

. Descarga del Sello Digital

. Descarga de los archivos de activacion/configuracion

. Posibles problemas operativos

Esperamos que con ayuda del manual, logre familiarizarse con el Sistema y
le resulte mas sencillo utilizarlo.

Es importante mencionar que el programa “FactureYa 2011” se esta perfec-
cionando constantemente, por lo que este manual se ira actualizando perio-
dicamente.

Recuerde que la ecologia es labor de todos
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¢, Como acceder al sistema
de Facturacion Electronica?

REQUISITOS PREVIOS: Haber instalado el programa de FactureYa 2011, si usted
no lo ha instalado favor de consultar el manual “Instalacion y Configuracion Factu-
reYa 2011°.

Para acceder al Sistema debe:

1.1 Ejecutar el Sistema de Facturacion electrénica (Desde Inicio -> Todos los pro-
gramas -> “FactureYa 2011” o haciendo doble click en el icono “FactureYa2011”
del Escritorio).

1.2 Seleccionar el nombre de la razén social y presionar el botén “Entrar” (Ima-
gen1).

factureya

Empresa

CIONE na emp

Seleccione una em
FYA010101AAA->EMPRESA DEMOSTRACION SA

ﬂ Salir m Entrar

Imagen 1

1.3 Al ejecutarse el Sistema, se despliega de fondo su Escritorio; si desea cambiarlo
presione el Menu “Ver” y a continuacion seleccione “Vista tradicional” (Ima-
gen 2).

Recuerde que la ecologia es labor de todos
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CFD Reportes | Ver | Configueacion Visor 7 Sali

) Cooa Fachied 2] Exploradee CFD ¥ Recbo [ Repode Mensusl [ Series yFolios [ ] Sopote ) Buscar Achusizacién & Logout | "] Minmzar | £ Sake
- )

I r v | Vista tracicional ]

Explocador

0972011 1

+1] rYasier0tAAs

Imagen 2
1.4  El Sistema cambia a su vista tradicional, con un fondo color blanco
como se muestra en la imagen 3.

rﬁ

CFD Reportes Ver Configuracion Visor T Salir
B CoxFaches B Do Cata Pote 8] Crow Rlecko B Aleporte Mensusl [ Seres yFobor | ] Separte i) Buscar Achusicacién 5.1 Logout | "3 Minmizsr | £ Sk

ogs20m
L TYASIOIOIAAR

|

€l
“

Imagen 3

1.5 Ahora el Sistema se encuentra listo para utilizarse.

Recuerde que la ecologia es labor de todos
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Conociendo el Sistema

Una vez accediendo al Sistema de facturacion electronica se despliega la
ventana principal que se compone de la siguiente forma:

1. Area de Menus: Contiene todos los menUs disponibles para el uso del
Sistema (Consultar a detalle en la seccion “2.1 Area de Menis”).

2.  Mi Menu: Presenta accesos directos hacia las opciones mas comunes
del Sistema (Consultar a detalle en la seccion “2.2 Area de Accesos Di-
rectos”).

3. Explorador CFD: Lista los CFDI’s (Comprobante Fiscal Digital por Inter-
net) creados “2.3 Explorador CFD”.

Enlaimagen 4 se muestra la composicidén de la ventana principal del Sistema:

1' CFD Reportes Ver Configueacion Visor 1 Salir i
B —

_—
2 B CosFaches B Cios CutaPose ® Craw Flecko | Reporte Mensusl [ SenesyFokor | | Separte ) Busos Achusieacién . Logout | "3 Minmesr | £ Sk I

Explocador CFO =
3. =

Imagen 4

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1 Area de Ments

En esta seccidn de la ventana principal del Sistema se encuentran todos los
Menus disponibles para acceder a la funcionalidad con la que cuenta, a con-
tinuacion se listan con una breve descripcion de su contenido:

. Menu CFD. Creacion de Facturas, Recibos, Cartas Porte y Bridge.
(Consultar a detalle en la seccidén “2.1.1 Menu CFD”)

. Menu Reportes. Generacion de reportes mensuales y reportes ERP.
(Consultar a detalle en la seccidén “2.1.2 Menu Reportes”)

. Menu Ver. Consulta de los cfd’s generados, tipo de cambio y calen-
dario. (Consultar a detalle en la seccion “2.1.3 Menu Ver”)

. Menu Configuracion. Personalizacion del Sistema con la informacion
correspondiente al usuario, algunas de las opciones que se pueden
configurar son: indicar la Serie y/o folios, agregar o editar Sucursal,
seleccionar el logo y/o color del disefio de los pdf’s, agregar o modifi-
car clientes, agregar o modificar usuarios, etc. (Consultar a detalle en
la seccion “2.1.4 Menu Configuracion”)

. Menu Visor. Acceso rapido al visor de cfdi’s. (Consultar a detalle en la
secciéon “2.1.5 Menu Visor”)
. Menu “?”. Informacion general del software. (Consultar a detalle en la

Ve

seccion “2.1.6 Menu “?”)

. Menu Salir. Acceso rapido a la opcién “Salir”. (Consultar a detalle en
la seccidén “2.1.7 Menu Salir’)

En los apartados siguientes se describen a detalle cada uno de los menus y
las opciones que contienen.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.1 Menu CFD

En este menu del Sistema se encuentran las opciones para crear los cfdi’s
(Comprobante Fiscal Digital por Internet) y son las siguientes:

« Crear Factura (Consultar a detalle en la seccion “2.1.1.1 Crear Factura”)

« Crear Recibo (Consultar a detalle en la seccion “2.1.1.2 Crear Recibo”)
« Crear Carta Porte (Consultar a detalle en la seccion “2.1.1.3 Crear Carta

Porte”)
« Crear Bridge (Consultar a detalle en la seccion “2.1.1.4 Crear Bridge”)

A continuacion se describe a detalle cada una de las herramientas disponibles
para la creacion de cfdi’s.

2.1.1.1 Crear Factura

Acceso: Menu CFD -> Crear Factura

Esta ventana permite crear una nueva factura con la informacion ingresada
en la ventana (Imagen 6), a continuacion se describe el contenido para cada
uno de los campos que la conforman:

1. Datos Fiscales del Receptor: En esta seccion se muestra la informacion
del cliente para el cual se realiza la factura (Imagen 6), para ingresarla es
necesario tomar en cuenta los siguientes puntos:

Recuerde que la ecologia es labor de todos



A. Si es la primera vez que ingresa los datos del cliente, hacer click en el boton ﬂ|
el cual abrira la siguiente ventana; donde es necesario ingresar la informacion
(Imagen 5):

i) RFC: RFC del cliente Campo obligatorio.

ii) Razén Soc/Nombre: Razén social o nombre del cliente al que se desea
Agregar.

iii) Domicilio Fiscal del cliente (Imagen 5).

—h

. Direccion: Calle del domicilio Fiscal

No. Ext: Numero exterior del domicilio Fiscal

No. Int: Numero interior del domicilio Fiscal, puede quedar como
N/A si el domicilio no cuenta con él.

4. Colonia, CP, Localidad, Municipio, Estado, Pais (Campo obliga-
torio).

w N

iv) Teléfono, E-mail.

1, Clientes E
[ RFC Razén Soc/Nombre )
i). | I Guardar ii).
. (AL impia >
™ Direccién No. Ext No. Int Colonia CP
iii). NIA
Localidad Municipio Estado Pais
\ N/A MEXICO y
(. Teléfono Email
iv) N/A N/A
\, — —
— = — — = =

Imagen 5

B. Si el cliente que desea agregar se encuentra almacenado en la base de datos,
escriba las primeras letras de su RFC o Razén Social (en los campos i 0 ii) y
después presione la tecla “F1”, el Sistema desplegara la lista de Razones So-
ciales o RFC’s que inician con las letras que ingresé y haga doble click sobre el
cliente para el cual generara la factura. Al finalizar de proporcionar la informacion
del Receptor presione el botdn para almacenar los datos capturados
en la ventana (Imagen 5). Si desea consultar mas informacion de ésta ventana,
consulte la seccién “2.1.4.4 Clientes”).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

Verificar Direccion

— Seshasbimilodespageliposde=lii
| MXN Moneda Nacional [Peso M¢ v| [ Factura a Credito 0770972011 |IVA Normal v
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO + Venta Normal »|  |Efectivo g
Motivo del descuento Forma
N/A |Factura Normal -

[ | Mostrar Divisas Orden de Compra

Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Importe
- v 0.0 0.00 0.00 |
Noldentificacién IEPS
[ Campo Opcional Tabaco v| %
po Tpe Alcohol

Descripcion Precio Importe

Pagaré
Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 % mensual. Sub-Total: $ 000
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: 0 $ 000
£ M 0 $ 0.00 LE32 $ 0.00
Series y Folios * IVA: 16 $ 000
(A->10 v | oot Rotond Ret. VA% || $ 0.00
mpuesto Local Retenido T

Matriz - Sucursal NZA 0 $ 0.00 ISN [0 $ 0.00
|MATRIZ v % ' v [0 $ 0.00
Servicios: $0.00

\ [ﬂ Limpiar Campos ‘ m Generar Factura Total: $ 0.00 ||I

Imagen 6

2. Moneda: Elegir el tipo de moneda (Imagen 9) para la factura que se ge-
nera, los disponibles son (Imagen 7):

A. MXN Moneda Nacional (Peso mexicano)
B. USD Délar Estadounidense
C. EUR Moneda Europea

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Moneda

USD Dolar Estad unidense'
EUR Moneda Europea

Imagen 7

Al indicar un tipo de moneda diferente a Moneda Nacional, de forma auto-
matica se activa “Mostrar divisas” (Si requiere mas informacion consulte el
punto “10. Mostrar divisas” de esta seccion).

3. Factura a crédito: Activar la casilla si se trata de una Factura a crédito y
desea que se imprima la leyenda correspondiente, ademas debe indicar
la fecha limite de pago que tendra como limite para realizar el pago de su
factura a crédito (Imagen 9).

4. Tipo de IVA: Para facturar unicamente puede usar “IVA Normal” (imagen
8). Si se desea agregar conceptos con “IVA Tasa 0%” o “Exento de IVA”
consultar la seccion “12.Concepto-> Concepto Exento de IVA” y “12.
Concepto -> Concepto IVA 0%” de este manual.

T'po de IVA ‘
., IVA Normal o

Imagen 8

Recuerde que la ecologia es labor de todos



* Factura Comercial
1 Datos Fiscales de Receptor
{ RFC

Razon Social

Verificar Direccién

Descripcion

Pagaré
Mostrar pagaré  Intereses moratorios 0.0 Z mensual.
Timbres Impuesto Local Trasladado
" 0 5

Series y Folios
[ ] Impuesto Local Retenido
Matriz - Sucursal N/A 0 b
'MATRIZ v

EL'-iaCapos ’ l h]lienemFaetwa

2|  Moneda 3. Fecha Limite de pago [if Tipo de IVA 4.
'MXN Moneda Nacional [Peso Mc [ Factura a Credito 2/ 272012 IVA Normal -
Forma de pago lipo actura etodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ [Venla Normal v Efectivo ']
Motivo del descuento Forma
N/A Factura Normal v
| Mostiar Divisas  Orden de Compra
Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad  Precio Importe
— 0.0 0.00 0.00
Noldentificacion IEPS
| Campo Opcional Wt v %
Alcohol -

Cant

Precio Importe

Sub-Totak $ 000

Desc: 0 $ 000

e IEPS: $ 000
IVA: 16 $ 0.00

Ret VA% [ $ 000

ISN 0 $ 0.00

R -0 $ 0.00
Servicios: $0.00

Total: $ 000

—

L P pe BRSO

Imagen 9

5. Forma de pago: Seleccionar “PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION” o
ingresar la forma de pago que se prefiera (Imagen 12).
6. Tipo de factura: Indicar el tipo de factura a generar (Imagen 12), pudien-

do ser:

Recuerde que la ecologia es labor de todos



. Venta Normal
. Venta a publico general
. Venta a extranjeros sin RFC

Tipo de Factura

enta Norma

Yenta Normal
' Venta a publico general
Venta a extranjeros sin RFC

Imagen 10
IMPORTANTE: Si selecciona el tipo de factura Venta a publico general, el Siste-

ma no desglosara el IVA en el pdf impreso, pero si lo incluird en el xml generado.

7. Método de pago: Elegir el método de pago para la factura (Imagen 11)
entre los siguientes disponibles:

. Cheque

. Depdsito en cuenta
. Efectivo

. Tarjeta de crédito

. Tarjeta de débito

Metodo de pago

\Efectivo -]

Cheque

DeEosito en cuenta

Tarjeta de credito
Tarjeta de debito

Imagen 11

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Datos Fiscales de Receptor

RFC Razon Social
|
Verificar Direccitn
Moneda Fecha Limite de pago  Tipo de VA
| MXN Moneda Nacional (Peso Mc | || Factura a Credito 0770972011 IVA Normal -
:i Foima de pago . actura 7
|°  PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ M |Venta Normal ~~|W | Efectivo - )
Motivo del descuento ) Forma
N/A |Factura Noimal v
[ | Mostrar Divisas Orden de Compra
Co
Unw Descripcion. Cantidad ~ Piecio  Importe
- 0.0 0.00 {000
Noldentificacion IEPS :
|| Campo Opcional Tabaco - |9
- Alcohol

Descripcion Cant Precio | Importe

&

Pagaré =
_ Mostrar pagaré Intereses moratorios | 0.0 _'2 mensual, Sub-Total: $ 000
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: 0 i ggg
[3 "I N!A IJ $ 0.00 IEPS: B
Series y Folios & IVA: 16 $ 000
A>10 )| l N Ret. VA% [ ] $ 0.00
mpuesto eteni T .
Matriz - Sucursal N7A 0 $ 0.00 ISN [] (0 | $ 000
|MATRIZ - % ' L $ 0.00
Servicios: i tﬂl]l]
\ {5 | Limpiar Campos | ‘ i Generar Factura ‘ T otal: $ 0.00 I
Imagen 12

8. Motivo del descuento: Ingresar un motivo de descuento (Sélo si lo re-
quiere) a aplicar en la factura (Imagen 13), esto habilita la casilla para
introducir el porcentaje del descuento (Si requiere mas informacidén con-
sulte el punto “17. Importes -> D. Desc.” de esta seccion).

9. Forma: Seleccionar si se trata de una Factura Normal o una Nota de cré-
dito (Imagen 13).

10. Mostrar divisas: Incluye en la factura el equivalente a la cantidad To-
tal en “Moneda Nacional” de acuerdo al tipo de moneda seleccionada,
tomando como base para el calculo los valores de las divisas indicados
desde Menu Configuracion -> Divisas (Si requiere mas informacion
acerca de como introducir valores en las divisas, consulte el apartado
“2.1.4.10 Divisas”).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Moneda

MXN Moneda Nacional [Peso Mexic
USD Dolar Estadounidense
EUR Moneda Europea

11. Orden de compra: Ingresar (Sélo si lo requiere) la orden de compra para
la factura que se genera (Imagen 13).

Datos Fiscales de Receptor

REC Razon Social
| £
Verificar Direccion
HM Fecha Limite de pago Tiﬁu de IVA
| MXN Moneda Nacional [Peso Me | [ |Factura aCredite 0770972011 IVA Normal -
Foima de pago Tipo de Factura Metodo de pago
8. Motivo del descuento
N/A

10. | | Mostrar Divisas

Eﬁﬂﬂ"’ Descripcion T reCy——————— mpore

- - 0.0 0.00 0.00 |
Noldentificacion IEPS

["| Campo Dpcional Tabaco -|%|
- Alcohol

Dezcripcion | Precio Importe

Pagaré —

 Mostiar pagaré  Intereses moratorios 0.0 : % mensual. Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: 0 : :’:gg

o om0 som S :
Series y Folios x IVA: 16 $ 0.00
[-ﬁ.—}'"] v! | LocalR e Ret. WA % [ ] $ 0.00

mpuesto eteni: T |
Matriz - Sucursal N7A 3 $ 0.00 ISN [] :ﬂ | $ 000
| MATRIZ - % ' >0 | $ 0.00
Servicios: i ﬁ]l]l]
! l HJ Limpiar Campos l ‘ m Generar Factura ‘ Total: $ 0.00
Imagen 13
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12. Concepto: En esta seccidn se captura toda la informacion correspon-
diente a los conceptos que se afaden ( Imagen 14), indicando los da-
tos:

Datos Fiscales de Receptor

REC Razon Social
! q
Veiificar Direccidn
HM Fecha Limite de pago Tiﬁu de IVA
MXN Moneda Nacional (Peso Me v| [ |Factura a Credite  07/09/2011 | IVA Normal =
Foima de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO v |Venta Nomal ~| | Efectivo -
Motivo del descuento . Foma
N/A | Factura Normal v
| Mostrar Divisas Orden de a
12, B. . .
Cantidad  Precio Importe
0.0 0.00 0.00
IEPS
' | %]
Alcohol

Precio Importe

Pagaré —

 Mostiar pagaré  Intereses moratorios 0.0 : % mensual. Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: 0 : :’:gg

o Jowm som| =S :
Series y Folios x IVA: 16 $ 0.00
[-ﬁ.—}'"] v! : LocalR e Ret. WA % [ ] $ 0.00

mpuesto eteni: T |
Matriz - Sucursal N7A 3 $ 0.00 ISN [] :ﬂ | $ 0.00
| MATRIZ - % ' >0 | $ 0.00
Servicios: i tﬂl]l]
! l HJ Limpiar Campos l ‘ m Generar Factura ‘ Total: $ 0.00
Imagen 14

Recuerde que la ecologia es labor de todos



A. Unidad: Seleccionar la unidad (Si lo requiere) que aplica en el concepto a
agregar (Imagen 15), entre los disponibles se encuentran KG, GR, M, CM,

L, ML, UNI, CAJA, PZA, PAR, TON, L (gs). Unidad
KG
GR
M
CM
L
ML
UNI
CAJA
PZA
PAR
Imagen 15 | TON
 Lgs)
B. Descripcion: Ingresar la descripcion del concepto que se agrega (Imagen

14).

Tip: Si escribe las primeras letras de la descripcién del concepto a incluir y
después presiona la tecla “F1”, el Sistema desplegara la lista de los concep-
tos almacenados con anterioridad y que inicien con las letras que ingreso;
para que sélo haga doble click sobre la descripcion que desea agregar y de
forma automatica se completara el campo Precio para dicho concepto.

Descripcion
CONVERTIDOR DE OXIDO E
ACABADO NUNCA MAS PARA PLATA Y COBRE
ACEITES Y LUBRICANTES VARIOS B
YMAILNMIILAC NC DDNMICC

Al hacer click derecho sobre el campo donde se ingresa la descripcion del
concepto (Imagen 20), se despliega el siguiente menu:

+ Concepto que Causa ISSH, seleccionar para agregar este impuesto al
concepto que se incluye; el Sistema desplegara un mensaje de confirma-
cion (Imagen 16), hacer click en “Si” y posteriormente indicar el porcentaje
para el ISSH en el campo correspondiente (Para consultar mas informa-
cion revisar el punto “17. Importes -> | ISSH/RSF” de esta seccidn).

FactureYa - Impuesto Sobre Servicio de Hospedaje

@ Este concepto generara impuesto ISSH, ;Desea agregarlo?

T

Imagen 16

Recuerde que la ecologia es labor de todos



« Concepto que causa Retencion Sobre Flete, hacer click en esta opcion
para agregar la retencidn RSF al concepto e ingresar el porcentaje en el
campo correspondiente (Para consultar mas informacién revisar el punto
“17. Importes -> | ISSH/RSF” de esta seccion).

+ Concepto que causa IEPS (Tabaco y Alcohol), elegir esta opcion para
anadir el impuesto IEPS al concepto que se incluye; el Sistema activa del
lado derecho de la ventana la seccion correspondiente al impuesto donde
debe ingresar la informacidén necesaria

* Seleccionar Tabaco o Alcohol.
- Elegir:

- Para Tabaco (Tabaco sencillo, Puros o Hechos a mano)

IEPS
@ Tabaco
" Alcohol

Tabaco sencillo
Puros
Hechos a mano

Imagen 17

 Para Alcohol (Graduacion hasta 14°, Graduacion mas de
14° y hasta 20° o Graduacion mas de 20°)

IEPS
" Tabaco
@ Alcohol

Graduacion hasta 14°
Graduacion mas de 14° y hasta 20°
Graduacion mas de 20°

Imagen 18

+ Indicar el porcentaje para el concepto con IEPS, para las op-
ciones indicadas anteriormente el sistema ya tiene configurado un valor que
puede ser modificado por el usuario.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



IMPORTANTE: Puede o no elegir cualquiera de las opciones mencionadas ante-
riormente para Tabaco o Alcohol debido a que no se imprimira en el comprobante
fiscal digital pero si es obligatorio colocar un porcentaje para el concepto porque
de lo contrario no le permitira agregarlo. El sistema permite agregar solo 6 por-
centajes diferentes para conceptos con IEPS.

IEPS
@ Tabaco v %
" Alcohol

Imagen 19

+ Concepto que causa IEPS (Gasolina), seleccionar esta opcion para
agregar el impuesto IEPS al concepto que se incluye, el Sistema muestra
la siguiente ventana donde debe ingresar la informacion correspondiente
al impuesto IEPS.

— =i
ii=) IEPS C=
Gasolina
Litras Tipo de Gasclina
0000 |- 7) o
I
i|  Precio Piblico Precio Pemex IEPS ||
0.000000 0.000000 0.000000 E}
SinlEPS | 1IEPS [ Desglose | *
0.000000 0.000000
0.000000 0.000000 1
0.0000
I
Imagen 20

Recuerde que la ecologia es labor de todos



* Ingresar los siguientes datos: cantidad de litros, tipo de gasolina, precio pu-
blico, precio pemex y el porcentaje IEPS.

i

« Para calcular el importe total del concepto, presionar el boton y el Sis-
tema lo realizara de forma automatica. Al finalizar, cerrar la ventana y el con-
cepto con IEPS se agregara a la factura.

+  Concepto Exento de IVA, hacer click sobre esta opcion para indicar que
el concepto que se agrega en la factura es exento de IVA.
+  Concepto IVA 0%, seleccionar si el concepto a agregar tendra IVA en 0%.

Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad Precio Importe
v | , = —_— —0.00
No  Concepto que CausaISSH Concepto Exento de IVA
] Campo Opcional 1 Concepto que causa Retencién Sobre Flete Concepto IVA 0% i

Concepto que causa IEPS (Tabaco y Alcohol)
Concepto que causa IEPS (Gasolina)

Imagen 21

C. Cantidad: Especificar la cantidad para el concepto que se agrega (Imagen
22).

D. Precio: Afadir el precio para el concepto que se indico (Imagen 22).

E. Importe: El sistema calcula el importe para el concepto que se incluye en
la factura, tomando en cuenta los valores de los campos “Cantidad” y
“Precio” (Imagen 22).

F. Boton agregar: Afiade el concepto a la factura y a la base de datos con la
informacién especificada en los campos de la seccion “Concepto” (Ima-
gen 22).

G. Campo opcional: Al marcar la casilla, el Sistema permite ingresar valores
para el No. Identificacion que se imprimira en la Factura; de lo contrario el
Sistema ignorara este campo.

H. En esta area de la ventana, se listan todos los conceptos agregados
para la factura que se genera (Imagen 22).

i). El boton elimina el concepto de la lista de los anadidos a
la nueva factura.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Datos Fiscales de Receptor
RFC

Razon Social

Yerificar Direccion

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

MXN Moneda Nacional (Peso Me |  [|Factura a Credito 1570972011 [IVA Normal -
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  [Venta Normal ~|  |Efectivo -
Motivo del descuento Forma

H/A [Factura Mormal "]
mmﬂal por email | | M

12. E
Concepto "
Unidad Descripcion Importe
- - I 0.00

G Moldentificacion IEPS
. Campo Opcional @ Tabaco
| | Alcohol |

Descnpcion Cant Precio Impulte

g COMCEPTO DE EJEMPLO
Pagare
[ |Mostrar pagaré Intereses moratorios Z mensual. Sub-Totak $ 1.00
Timbres Impuesto Local Trasladado DESC:E $ 0.00
- IEPS: 0.00
[1!] ] M/A 1] = ¢ 0.00 S $
Sernies y Folios VA 16 $ 0.16
4>18 - | Ret. IVA % $ 000
- Impuesto Local Retenido 1SN D $ 0.00
Matriz - Sucursal N/A 0 $ 0.00
|MATRIZ - | % v |0 $ 0.00
Servicios: $0.00
‘ E Limpiar Campos ‘ ‘ E Generar Factura ‘ Total: $ 1.16
Imagen 22

13. Pagaré: Activar la casilla para incluir el pagaré en su factura (Imagen 23),
ademas debera indicar el porcentaje mensual para los Intereses mora-
torios (Para utilizar esta funcion antes debié marcar la casilla “Factura
a crédito” y haber ingresado una fecha limite de pago, si requiere mas
informacion consulte el punto “3. Factura a crédito” de ésta seccion).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



14. Timbres: Corresponde al timbre que se consumira de su paquete adqui-
rido con FactureYa cuando se cree la nueva factura.

15. Series y Folios: Se muestra la Serie y el Folio (Control interno) con el
gue se generara la nueva factura (Imagen 23).

16. Matriz — Sucursal: Seleccionar la Matriz o Sucursal para la que se gene-
ra la factura (Imagen 23).

Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

Verificar Direccion

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

| MXN Moneda Nacional (Peso Mc v| [ Factura a Credito 0770972011 IVA Normal v
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO v  |Venta Normal v|  |Efectivo -
Motivo del descuento Forma

N/A [Faetuta Normal V]

|| Mostrar Divisas Orden de Compra

Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Importe
- v 0.0 0.00 0.00 |
Noldentificacion IEPS
[ Campo Opcional Tabaco v|%
Alcohol e

Descripcion Precio Importe

13 Pagaré —
Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 ‘Z mensuhl. Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: U $ 0.00
- N/A 0 $ 0.00 e $ 0.00
Series y Folios % IVA: 16 $ 000
A->10 : e » Ret. VA% || $ 0.00
mpuesto Local Hetenido —
Matriz - Sucursal $ 0.00 ISN [0 $ 0.00
16. (MATRIZ f N 0 5 ! 1l $ 000
Servicios: $0.00
Iﬂ Limpiar Campos \ m Generar Factura ’ Total: $ 000 ||I

Imagen 23

Recuerde que la ecologia es labor de todos



17. Importes: En esta area de la ventana se muestran y/o ingresan los im-
puestos/descuentos que se aplican a la factura que se genera (Imagen
24).

A. Impuesto Local Trasladado: Ingresar (Si es requerido) la descrip-
cion del impuesto y el porcentaje correspondiente, el cual sera calcu-
lado sobre el subtotal y sumado al total.

B. Impuesto Local Retenido: Ingresar (Si es requerido) la descripcidon
del impuesto y el porcentaje correspondiente, el cual sera calculado
sobre el subtotal y restado al total.

C. Subtotal: El Sistema despliega el subtotal de la factura, se calcula
como la suma de los importes de los conceptos que incluye.

D. Desc.: Ingresar (Si es requerido) el porcentaje de descuento que se
aplica a la factura, para poder utilizar esta funcionalidad antes debi6
indicarse un motivo de descuento (Para mas informacién revisar el
punto “8. Motivo Del Descuento” de esta seccion).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Datos Fiscales de Receptor
RBRFC Razon Social

Verificar Direccion

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
[MXN Moneda Nacional [Peso Me v] [ Factura a Credito 0770972011 [IVA Normmal v]
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO v [Venta Normal v |Efectivo v
Motivo del descuento Forma
N/A | Factura Normal v
[ Mostrar Divisas Orden de Compra
Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Importe
- v 0.0 0.00 0.00 '\
Noldentificacién IEPS
[ Campo Opcional Tabaco v|z
Alcohol

Descripcion Precio Importe

Pagaré
Mostrar pagaré Intere =
Timbres Desc: 0 $ 0.00
9 IEPS: $ 0.00
Series y Folios IVA: 16 $ 000
A->10 v| . Ret VA% [ $ 0.00
Impuesto Local Retenido B. 1SN [ 0 $ 0.00
Matriz - Sucursal $ 0.00 g
[MATRIZ LA 0 _x : ~ [0 $ 0.00 [|17
Servicios } ey
I ! | Limpiar Campos | Generar Factura ] Total: $ 0.00
Imagen 24

E. IVA: Se muestra el porcentaje de IVA para la nueva factura (Imagen 26),
para modificar el porcentaje de IVA de acuerdo a los lineamientos del SAT
consulte la seccidn “20 Menu contextual en zona gris -> IVA” de este ma-
nual.

F. IEPS: Se despliega el monto del impuesto IEPS (Sélo si se indicé para la
factura).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



IMPORTANTE: Sélo pueden retener el 100 % del IVA las personas Fisicas que
emiten Comprobantes Fiscales al Gobierno.

G. Ret. IVA: En esta area de la ventana es posible seleccionar el porcenta-
je para la Retencion de IVA que se requiera en el comprobante fiscal, es
importante mencionar que las opciones disponibles dependen de que el
emisor sea persona Moral o Fisica, ademas del porcentaje de IVA con el
se generara la factura (Se muestran en la Imagen 25).

m

Una vez seleccionado el porcentaje solo cierre
la ventana. este se guardara
automaticamente.

© 10.6667 o
100 7% VA

Imagen 25

Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

Verificar Direccién

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

|MXN Moneda Nacional (Peso Mc v| [ Factura a Credite  07/09/2011 [IVA Normal -
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO v | Venta Normal v  |Efectivo v
Motivo del descuento Forma
N/A [Fachla Normal V]
["| Mostrar Divisas Orden de Compra
Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Importe
— 0.0 0.00 0.00 |
Noldentificacién IEPS
~ Campo Opcional Tabaco vl
— po Tpe Alcohol o)

Descripcion Precio Importe

Pagaré p—
Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 % mensual. 17. Sub-Total: $ 0.00

Timbres Impuesto Local Trasladado =l 3000 5
s 7 $ 0.00 - $.000 H
N/ 0 =z IVA: 16 $ 0.00 .

Series y Folios

ad b

(A->10 v | o Local Fetonid fRet. VA% | $ 000
mp ocal Retenido I_ FOEEE
Matriz - Sucursal A o $ 0.00 SN [ 0 $ 0.00 ﬂ
MATRIZ v) % ML =000
Servicios: ‘ $0.00
m Limpiar Campos [ m Generar Factura ’ Total: $ 0.00 |I
Imagen 26

Recuerde que la ecologia es labor de todos



H. ISN: Activar la casilla si desea incluir el impuesto ISN en la factura (Imagen
27) e ingresar el porcentaje correspondiente.

I. ISSH/RSF: Indicar el porcentaje para el impuesto seleccionado (Sélo si se
agreg6 el ISSH o RSF para algun concepto, para mas informacidén consul-
tar el punto “12. Concepto -> B. Descripcion” de esta seccidn).

J. Servicios: Ingresar el monto para los Servicios que se anaden en el calcu-
lo del importe total de la factura (Imagen 27).

K. Total: Despliega el importe total para la nueva factura, es el monto que se
imprime con letra en el cfdi (Comprobante Fiscal Digital por Internet)impre-
SO.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Datos Fiscales de Receptor
RBFC Razon Social

Verificar Direccion

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

[MXN Moneda Nacional (Peso Me v] [ Factura a Credito 0770972011 [IVA Normmal v]
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO v [Venta Normal v|  [Efectivo v
Motivo del descuento Forma

N/A |Factura Normal -

|| Mostrar Divisas Orden de Compra

Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Importe
- v 0.0 0.00 0.00 |
Noldentificacion IEPS
[ Campo Opcional Tabaco v|Z
e Alcohol

Descripcion Precio Importe

Pagaré
Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 ‘2 mensual. Sub-Total: $ 000
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc:|0 $ 0.00
3 -] IEPS: $ 000
N/A 0 5 $ 0.00
Series y Folios M—Q-Q—
(A>10 v _ i
Impuesto Local Retenido
Matriz - Sucursal N/A 0 v $ 0.
MATRIZ v .
lﬂ Limpiar Campos ’ { m Generar Factura K. $ 0.00

Imagen 27

18. Boton | B Genetar Factua genera la factura con toda la informacién capturada
en la ventana anterior (Imagen 27); al presionar este boton el Sistema despliega
dos ventanas de confirmacion en las que debera hacer click en “Si”.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



IMPORTANTE: Los archivos XML y PDF que pertenecen a las facturas que se ge-
neran, se localizan en las carpetas “xmlexped” y “pdfexped” las cuales a su vez,
se encuentran dentro de la carpeta del Sistema de facturacién electrénica.
P/E:

. .../[FactureYa/FactureYa2011/xmlexped

. .../[FactureYa/FactureYa2011/pdfexped

19. Boton , B Limpiar Campes  limpia los datos ingresados en los campos que com-
ponen la ventana para la creaciéon de la factura.

Iﬁg Factura Comerciaiﬁ —EE"

Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

|

Verificar Direccion

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

|MXN Moneda Nacional (Peso M¢ | [ Factura a Credito  07/09/2011 | IVA Normal -
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ Venta Normal v|  |Efectivo \d
Motivo del descuento Forma

N/A |Factura Normal v

|| Mostrar Divisas Orden de Compra

Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Importe
- v 0.0 0.00 0.00
Noldentificacion IEPS
[ Campo Opcional Tabaco v| %
e Alcohol

Descripcion Precio Importe

Pagaré

Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 % mensual. Sub-Total: $ 000
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: 0 : ggg

8 | Na o T IEPS: .
Series y Folios * IVA: 16 $ 000
A->10 v | Lo Frotonid Ret. VA% | | $ 0.00

mpuesto Local Retenido

Matriz - Sucursal NZA 0 $ 0.00 ISN [0 0 $ 0.00
|MATRIZ v % v 0 $ 0.00
Servicios: $0.00
19. m Limpiar Campos ‘ m Generar Factura 18. Total: $ 0.00

Imagen 28

Recuerde que la ecologia es labor de todos



IMPORTANTE: Si llegara a tener problemas al momento de generar su factura y se
muestra alguno de los siguiente mensajes:

1. ‘Esta facturando con una licencia Test’ consultar el apartado 5 Posibles inconve-
nientes ->5.5 Facturando con Licencia Test

2. ‘Sello mal formado o invalido’ consultar el apartado 5 Posibles inconvenientes
->5.7 Sello mal formado o invalido

3. ‘RFC del emisor no se encuentra en el régimen de contribuyentes’ consultar el
apartado 5 Posibles inconvenientes ->5.8 RFC del emisor no se encuentra en el
régimen de contribuyentes

4. ‘Fecha y hora de generacion fuera de rango’ consultar el apartado 5 FPosibles
inconvenientes ->5.9 Fecha y Hora de generacion fuera de rango

20. Menu contextual en zona gris: Al hacer click derecho sobre el area que
se muestra en la imagen 29, el Sistema despliega el menu siguiente:

« Importar Factura: Al presionar sobre esta opcion el Sistema despliega una
ventana para indicar el archivo de la factura que se importara (Imagen 30),
el cual debera estar en texto plano. Es importante mencionar que una vez
realizada la importacion de la factura se agregan a la ventana los datos de
las partidas que se encuentren en el archivo, mientras que la informacion
del cliente no se anade a la ventana y se debe capturar manualmente.

~, Factura Comercial
Datos Fiscales de Receptor

RFC Razon Social

Verificar Direccion M :

@mp

Factura

¥ | Guardar Factura

d Fecha Limit( - Abrir Factura

[MXN Moneda Nacional (Peso Me v| [ |Facturaa Credite  24/05/20 j=y oo ool =
Forma de pago Tipo de Factura

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO v [Venta Normal VA LY
Motivo del d Forma

N/A [Foclua Normal ']

Imagen 29

+ Guardar Factura: Almacena la informacion capturada en la ventana para
ser utilizada posteriormente (Si desea mas informacidén consulte el punto
“Abrir Factura” de esta seccion); al seleccionar esta opcién se abre una
ventana parecida a la de la Imagen 30, donde debe indicar la ubicacion y
el nombre de la factura a guardar.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



« Abrir Factura: Al hacer click sobre esta opcién el Sistema despliega la
ventana que se muestra abajo (Imagen 30), donde es necesario seleccio-
nar el archivo de la factura a Abrir (Debi6é haberse almacenado con ante-
rioridad, si requiere mas informacion consulte el punto “Guardar Factura”
de esta seccion).

Rt =

Buscaren: [ Escritorio - @2 @
= A -~
S Bibliotecas
. A} Q Carpeta de sistema =
Sitios recientes . 3
. Nalle
| Carpeta de sistema
Escritorio
— _| Equipo
5 Carpeta de sistema
Bibliotecas
5 Red
*n Carpeta de sistema
—
Equipo Archivos TXT
§ |, Carpeta de archivos
@ i
Red A FUDIC ID FADTA
Nombre: | v ;}M
Tipo: (Invoice Import v] [ Canceler |

Imagen 30

+ Informacion Adicional: Al seleccionar esta opcion se despliega la si-
guiente ventana (Imagen 31), donde se requiere ingresar el contenido para
cada uno de los campos adicionales. Los campos adicionales son de gran
utilidad para incluir datos de caracter informativo (No incluir impuestos o
cantidades debido a que éstos no se agregaran a su XML y podria estar
incurriendo en ilegalidades) en su cfdi (Comprobante Fiscal Digital por In-
ternet) impreso.

IMPORTANTE: Para utilizar esta funcionalidad, debié configurarse con ante-
rioridad el uso y el nombre de los campos adicionales desde el menu Configu-
raciéon -> Avanzadas, para mayor informacion consulte la seccién “2.1.4.11
Avanzadas apartado 4 Inciso A. Campos Adicionales De Captura”.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Informacién Adicional @

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL UNO"
|
Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL DOS™

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL TRES™

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL CUATRO™

Campo Opcional “CAMPO ADICIONAL CINCO™

Campo Opcional “CAMPO ADICIONAL SEIS"

Imagen 31

16%

« IVA: Al elegir esta opcion el Sistema despliega el siguiente Submenu, u%
donde debe elegir el porcentaje para el IVA que usted requiera (16% o
11%); el cambio se vera reflejado en la seccidn IVA que se encuentra den-
tro de los Importes (Si requiere mayor informacion consulte la seccion “17.
Importes -> D. IVA” de este manual).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.1.2 Crear Recibo

Acceso: Menu CFD -> Crear Recibo

Esta ventana contiene las herramientas necesarias para la creacion de un
nuevo recibo con la informacién que se capture, a continuacion se describe el
contenido para cada uno de los campos que la conforman:

1. Datos Fiscales del Receptor: En esta seccidn se muestra la informacion
del cliente para el cual se realiza el recibo (Imagen 33), para ingresarla es
necesario tomar en cuenta los siguientes puntos:

A. Si es la primera vez que ingresa los datos del cliente, hacer click en el bo-
ton @ el cual abrira la siguiente ventana; donde es necesario ingresar la
informacién (Imagen 32):

i). RFC: RFC del cliente Campo obligatorio.

ii). Razon Soc/Nombre: Razdn social o nombre del cliente al
que se desea Agregar.

iii). Domicilio Fiscal del cliente (Imagen 32).

a) Direccion: Calle del domicilio Fiscal
b) No. Ext: Numero exterior del domicilio Fiscal
c) No. Int: Numero interior del domicilio Fiscal, puede
quedar como N/A si el domicilio no cuenta con él.
d) Colonia, CP, Localidad, Municipio, Estado, Pais
(Campo obligatorio).
iv). Teléfono, E-mail.

= s ]
1, Clientes
e S
RFC Razén Soc/Nombre
i). Guardar ii). ]
E Limpiar
Direccidn No. Ext No. Int Colonia cp
N/A |
Localidad Municipio Estado Pais
N/A MEXICO
Email
iv)_ N/A N/A

Imagen 32

Recuerde que la ecologia es labor de todos



B. Si el cliente que desea agregar ya se encuentra almacenado en la base
de datos, escriba las primeras letras de su RFC o Razén Social (en los
campos i) 0 ii)) y después presione la tecla “F1”, el Sistema desplegara la
lista de RFC’s o0 Razones Sociales que inician con las letras que ingresé y
haga doble click sobre el cliente para el cual generara el Recibo. Al finali-
zar de proporcionar la informaciéon del Receptor presione el boton | | Guardar
para almacenar los datos capturados en la ventana (Imagen 32). Si desea
consultar mas informacidén de ésta ventana, consulte la seccién “2.1.4.4

Clientes”).
) &
Datos Fiscales de Receplos 1
1 mrc Razon Social :
| £)
Verficar Direccion
Moneda ) Fecha Limite de pago |w de VA
MXN Moneda Nacional (Peso M¢ » | Factuia a Credito 2/ 2/2012 IVA Normal v
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago )
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO +  |Venta Normal +| |Efectivo -
Motivo de descuento Forma de recibo
N/A [llonoluio v
Concepto Monto: 0.00
Desc: 0 $ 000
Sub-Totak $ 000
IVA: 16 $ 0.00
Impuesto Local Trasladado
N/A 0 s 0.00
No. de Cuenta Predial Pagare et
Mostrar Pagaré 10.6667%
. IVA RET: $ 0.00
Timbrado Intereses moratonios 100%
[ ~ | ISR RET: 0 $ 0.00
Seties y Folios Impuesto Local Retenido
.J N/A 0 $ 000
Matiz - Sucursal Total: $ 000
'MATRIZ vl 0
o | Limpiar Campos ¢ Generar Recibo
Imagen 33

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2. Moneda: Elegir el tipo de moneda para el recibo que se genera (Ima-
gen 36), los disponibles son:

A. MXN Moneda Nacional (Peso mexicano)
B. USD Délar Estadounidense
C. EUR Moneda Europea

Moneda

USD Dolar E.slat.iounit.iense.
EUR Moneda Europea
Imagen 34

3. Factura a crédito: Activar la casilla si se trata de un Recibo a crédito y
desea que se imprima la leyenda correspondiente, ademas debe indicar la
fecha limite de pago que tendra como limite para realizar el pago de su
recibo a crédito (Imagen 36).

4. Tipo de IVA: Seleccionar el tipo de IVA para la factura que se genera (Ima-
gen 36), las opciones son:

. IVA Normal
. IVA Tasa 0%
. Exento de IVA

Tipo de IVA

(IVA Tasa 0%
Exento de IVA

Imagen 35

Recuerde que la ecologia es labor de todos



‘ ! o I‘ “"°e .-"7‘
Datos Fiscales de Receplos
i mrc Razon Social
' B
Verificar Direccion
D Moneda | JE} Fecha Limite de pago [l Tipo de IVA 4.
MXN Moneda Nacional (Peso Me v | | Factwia a Credito 2/ 2/2012 IVA Normal v
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago :
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ | Venta Normal * | |Efectivo v
Motivo de descuento Forma de recibo
N/A Honorario v
Concepto Monto: 0.00
Desc: 0 $ 000
Sub-Totak $ 000
IVA: 16 $ 0.00
Impuesto Local Trasladado
N/A 0 $ 0.00
No. de Cuenta Predial Pagare Retenciones
Mostrar Pagaré _ 10.6667%
— -l VARET: $ 0.00
[ = I ISR RET: 0 $ 0.00
Seties y Folios Impuesto Local Retenido
v NA n $ 0.00
Matiiz - Sucursal Totalk: $ 0.00
'MATRIZ vl 0
o | Limpiar Campos ¢ Generar Recibo
Imagen 36

5. Forma de pago: Seleccionar “PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION” o in-
gresar la forma de pago que se prefiera (Imagen 39).

6. Tipo de factura: Indicar el tipo de recibo a generar (Imagen 39), pudiendo

ser:
. Venta Normal
. Venta a publico general
. Venta a extranjeros sin RFC

Recuerde que la ecologia es labor de todos



I Tipo de Factura

NOIma

[ Yenta Normal
. Venta a publico general
|

Venta a extranjeros sin RFC

Imagen 37

IMPORTANTE: Si selecciona el tipo de factura Venta a publico general, el
Sistema no desglosara el IVA en el pdf impreso, pero si lo incluira en el xml
generado.

7. Método de pago: Elegir el método de pago para el recibo (Imagen 39)
entre los siguientes disponibles:

. Cheque

. Depésito en cuenta
. Efectivo

. Tarjeta de crédito

. Tarjeta de débito

. Donativo en especie

Metodo de pago

Efectivo  ~]

Cheque

DeEosilo en cuenta

Tarjeta de credito
Tarjeta de debito
Donativo en especie

Imagen 38

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Datos Fiscales de Receplos
1 mFC Razon Social
' 3
Verificar Direccion
Moneda ‘ Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
MXN Moneda Nacional (Peso M¢ » | Factuia a Credito 2/ 2/2012 IVA Normal v
5 .Foima de pago ipo de Factura 6. Metodo de pago 7_‘
PAGD EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ i | Venta Normal « |l Efectivo .
"~ Molivo de descuento oma de recibo
N/A Honorario v
CMO Monto: 0.00
Desc: 0 $ 000
Sub-Total $ 0.00
IVA: 16 $ 000
Impuesto Local Trasladado
N/A 0 $ 0.00
No. de Cuenta Predial Paguse Retenciones
Mostiar Pagaré _ 10.6667%
S Intereses motatod IVA RET: - $ 0.00
[ = P o ISR RET: 0 $ 0.00
w] WA 0 $ 000
Matriz - Sucursal Total: $ 0.00
'MATRIZ v 0
o Limpiar Campos & | Generar Recibo
Imagen 39

8. Motivo del descuento: Ingresar un motivo de descuento (Sélo si lo re-
quiere) a aplicar en el recibo (Imagen 40), esto habilita la casilla para intro-
ducir el porcentaje del descuento (Si requiere mas informacion consulte el
punto “16. Importes -> B. Desc.” de esta seccion).

9. Forma de Recibo: Seleccionar si se trata de Honorario o Arrendamiento
de inmueble (Imagen 40).

Recuerde que la ecologia es labor de todos




IMPORTANTE: Al seleccionar la opcion Arrendamiento de Inmueble, de for-
ma automatica el Sistema activa el campo “No. de Cuenta Predial” y debera
ser completado para poder generar el recibo de Arrendamiento de inmueble
satisfactoriamente.

10. Concepto: En esta seccidn se captura el concepto para el nuevo Re-
cibo (Imagen 40).

Datos Fiscales de Receplos
1 mrC Razon Social
|
Verificar Direccién
Moneda ‘ Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
MXN Moneda Nacional (Peso Me ¥ | Factura a Credito 2/ 2/2012 IVA Normal v
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO +  |Venta Normal +| |Efectivo -
Motivo de descuento 8. Forma de recibo 9.
N/A 'Honorario -
10.
Concepto Monlo. 0.00
Desc: 0 $ 000
Sub-Totak $ 0.00
IVA: 16 $ 0.00
Impuesto Local Trasladado
N/A 0 $ 000
No. de Cuenta Predial Pagare DAV
Mostrar Pagoré 10.6667%
. IVA RET: $ 0.00
Timbrado Intereses moratorios 100%
[ 00 [ e ISR RET: 0 $ 0.00
Sesies y Folios Impuesto Local Retenido
[ v NA 0 $ 000
Matriz - Sucursal Total: $ 000
\MATRIZ v 0
o | Limpiar Campos ¢ Generar Recibo
Imagen 40
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11. No. de Cuenta Predial: Ingresar el nUmero de cuenta predial para el reci-
bo de arrendamiento (Sélo si seleccioné como Forma de Recibo “Arren-
damiento de inmueble”).

12. Timbres: Corresponde al timbre que se consumira de su paquete adqui-
rido con FactureYa cuando se cree el nuevo Recibo.

13. Series y Folios: Se muestra la Serie y el Folio con el que se generara el
nuevo recibo (Imagen 41).

14. Pagaré: Activar la casilla para incluir el pagaré en su factura (Imagen 41),
ademas debera indicar el porcentaje mensual para los Intereses mora-
torios (Para utilizar esta funcién antes debi6é marcar la casilla “Factura
a crédito” y haber ingresado una fecha limite de pago, si requiere mas
informacion consulte el punto “3. Factura a crédito” de esta seccion).

15. Matriz — Sucursal: Seleccionar la Matriz o Sucursal para la que se gene-
ra el nuevo recibo (Imagen 41)
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o &
Datos Fiscales de Receplos
i mFC Razon Social
|
Verificar Direccion
Moneda Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
MXN Moneda Nacional (Peso Me v || Factwia a Credito 2/ 2/2012 IVA Normal -
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO +  |Venta Normal v | |Efectivo -
Motivo de descuento Forma de recibo
N/A  Honoratio v
Concepto Monto: 0.00
Desc: 0 s 0.00
Sub-Totak $ 000
IVA: 16 $ 0.00
Impuesto Local Trasladado
N/A 0 $ 0.00
No. de Cuenta Predial Pagse 14. Retenciones
Mostiar Pagaré _ 10.6667%
S icrosst maraiod IVA RET: -~ $ 000
L ISR RET: 0 $ 0.00
Impuesto Local Retenido
A 0 $ 000
Matriz - Sucussal Total: $ 0.00
'MATRIZ
o | Limpiar Campos ¢ Generar Recibo
Imagen 41

16. Importes: En esta area de la ventana se muestran y/o ingresan los impuestos/
descuentos que se aplican al recibo que se genera (Imagen 42).

A. Monto: Ingresar la cantidad para el recibo que se crea.

B. Desc.: Ingresar (Si es requerido) el porcentaje de descuento que se apli-
ca a la factura, para poder utilizar esta funcionalidad antes debi6 indicar-
se un motivo de descuento (Para mas informacion revisar el punto “S.
Motivo Del Descuento” de esta seccion).
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C. Subtotal: El Sistema despliega el subtotal del recibo, se calcula como
el Monto menos el descuento (si se incluye).

ja &
Datos Fiscales de Receplor
i mFC Razon Social
|
Verificar Direccion
Moneda ‘ Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
MXN Moneda Nacional (Peso Me || Factuia a Credito 2/ 2/2012 IVA Normal v
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago )
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  Venta Normal v |Efectivo .
Motivo de descuento Forma de recibo
N/A ‘Honorario v
Concepto 16. A
* Monto: 0.00
Desc: 0 B ! Q QQ
Sub-Totak C $ 0.00
IVA: 16 $ 0.00
Impuesto Local Trasladado
N/A 0 $ 000
No. de Cuenta Predial Pagare Retenciones
Mostiar Pagaré 10.6667%
. IVA RET: $ 0.00
Timbrado Intereses moratorios 100%
[ g (00 %Mensudll - isp per: [0 $ 0.00
Series y Folios Impuesto Local Retenido
[ . WA n $ 0.00
Matnz - Sucursal  —— L ‘_0.00_
'MATRIZ v [0
o Limpiar Campos ¢ Generar Recibo
Imagen 42

D. IVA: Se muestra el porcentaje de IVA del nuevo recibo (Imagen 43)

E. Impuesto Local Trasladado: En este campo se permite ingresar el nom-
bre y porcentaje para el impuesto local trasladado que se desee incluir en
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el recibo (Imagen 43).
F. RETENCIONES: En esta area de la ventana es posible:

a) Seleccionar el porcentaje para la Retencion de IVA que se requiera en el
comprobante fiscal, es importante mencionar que las opciones disponibles
dependen de que el emisor sea persona Moral o Fisica y del porcentaje de
IVA que use para generar el Recibo

b) Activar la casilla “ISR RET” (S6lo si opta por afadirlos retenciones al Re-
cibo).

IMPORTANTE: El impuesto IVA RET s6lo se habilitara en caso de que se
cumpla alguna de las siguientes condiciones:

1. El cliente para el que se elabora el recibo (Receptor) es una persona moral.
2. Quien emite el comprobante Fiscal (Emisor) es una persona fisica que
genera comprobantes fiscales al Gobierno.

Datos Fiscales de Receplor
i mrC Razon Social
' B
Verificar Direccion
Moneda Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
MXN Moneda Nacional (Peso Me v || Factura a Credito 2/ 2/2012 [IVA Normal v
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICID ~  [Vent Normol ~| |Efectivo -
Motivo de descuento Forma de recibo
N/A |Honorario -
Concepto 16. Monto: 0.00
Desc: |0 $ 0.00
Sub-Total
Impuesto Local Trasladado
0 E.
No. de Cuenta Predial P i Releacience
Mostrar Pagaré 10.6667%
. IVA RET: $ 0.00
Timbrado Intereses moratorios 100%
[ =( 100 |5 Nenewst ISR RET: 0 $ 0.00
Seties y Folios Impuesto Local Retenido
A wa 0 $ 0.00
Matriz - Sucussal Total: $ 000
|MATRIZ « 0
| Limpiar Campos 1| Generar Recibo
Imagen 43
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G. Impuesto Local Retenido: Si desea incluir un impuesto local Retenido
para el recibo, ingrese un nombre y un porcentaje en esta area del Re-
cibo (Imagen 44).

H.  Total: Despliega el importe total para la nueva factura, es el monto que
se imprime con letra en el cfdi (Comprobante Fiscal Digital por Internet)

impreso.
4% ‘@
Datos Fiscales de Receplos
j RFC Razon Social
' 3
Verificar Direccion
Moneda : Fecha Limite de pago  Tipo de IVA )
'MXN Moneda Nacional (Peso Me v | Factuia a Credito 2/ 2/2012 |IVA Normal v
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago )
PAGD EN UNA SOLA EXHIBICIO « [vm Normal v] [Efoeh'n v
Motivo de descuento Forma de recibo
N/A 'Honorario v
L 16. Monto: 0.00
Desc: 0 $ 0.00
Sub-Totak $ 000
IVA: 16 $ 000
Impuesto Local Trasladado
N/A 0 $ 000
No. de Cuenta Predial Pagare Retenciones
,::’.';:"';‘:" . VARET: 0T $ 0.00
Timbrado g 1002
[ 3] (00 _J*N ISR RET: 0 $ 0.00
Series y Folios I G. Impuesto Local Retenido
N/A 0 $ 0.00
Matiz - Sucursal
\MATRIZ
o Limpiar Campos ¢ Generar Recibo

Imagen 44
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17. Botén , | BlGenearRecibo qonerg ef recibo con toda la informacion cap-
turada en la ventana anterior (Imagen 45); al presionar este botén el Sis-
tema despliega dos ventanas de confirmacion en las que debera hacer
click en “Si”.

IMPORTANTE: Los archivos XML y PDF que pertenecen a los recibos que
se generan, se localizan en las carpetas “xmlexped” y “pdfexped” las cua-
les a su vez, se encuentran dentro de la carpeta del Sistema de Facturaciéon

electronica.

P/E:

. .../FactureYa/FactureYa2011/xmlexped
. .../[FactureYa/FactureYa2011/pdfexped

18. Bot6on , [l Limpiar Campos |impig |os datos ingresados en los campos
que componen la ventana para la creacion del recibo.

4 B8
Datos Fiscales de Receplor
i mrc Razon Social
|
Verificar Direccion
Moneda Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
MXN Moneda Nacional (Peso Me | Factura a Credito 2/ 2/2012 | IVA Normal -
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO + |Venta Normol v |Efectivo v
Motivo de descuento Forma de recibo
N/A Honorario -
Concepto Monto: 0.00
Desc: 0 s 0.00
Sub-Totak $ 0.00
IVA: 16 $ 0.00
Impuesto Local Trasladado
N/A 0 $ 000
No. de Cuenta Predial Pagare R
Mostiar Pagaré 10.6667%
. IVA RET: $ 0.00
Timbrado l[r;t;uu -:Mm 100%
[ 7] % Nonoual ISR RET: 0 $ 0.00
Seties y Folios Impuesto Local Retenido
| NA 0 $ 0.00
$ 0.00
Imagen 45
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19. Menu contextual en zona gris: Al hacer click derecho sobre el area que
se muestra en la imagen 46, el Sistema despliega el menu siguiente:

+ Guardar Recibo: Almacena la informacién capturada en la ventana para
ser utilizada posteriormente (Si desea mas informacidén consulte el punto
“Abrir Recibo” de esta seccion); al seleccionar esta opcion se abre una
ventana parecida a la de la imagen 47, donde debe indicar la ubicacion y
el nombre del recibo a guardar.

' Recibo Fiscal ‘7 e ‘ (B )
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

& |
¥erificar Direccion . Guardar Recibo
I8 Abrir Recibo
Moneda Fecha Li L= Informacién Adicional
1 [MXN Moneda Nacional [Peso Me ~| [ Factura a Credito 2470572071 IVA Normal -

Imagen 46
« Abrir Recibo: Al hacer click sobre esta opcion el Sistema despliega la ven-
tana que se muestra abajo (Imagen 47), donde es necesario seleccionar
el archivo del recibo a Abrir (Debid haberse almacenado con anterioridad,
si requiere mas informacion consulte el punto “Guardar Recibo” de esta
seccion).

Buscaren: [l Escritorio - @2 @E-
& fg - 3
=) Bibliotecas ‘
¥ &'} Carpeta de sistema H
Sitios recientes =
' 1 Nalle :
Carpeta de sistema
Escritorio
o | Equipo
5 Carpeta de sistema
Bibliotecas
&; arpeta de sistema
Equipo Archivos TXT
% Carpeta de archivos
i
Red & ~UDIC ID FANTA
Nombre: | -l [ o ]
Tipo: |invoice Import v| | Cancelar |

Imagen 47
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+ Informacion Adicional: Al seleccionar esta opcion se despliega la si-
guiente ventana (Imagen 48), donde se requiere ingresar el contenido para
cada uno de los campos adicionales. Los campos adicionales son de gran
utilidad para incluir datos de caracter informativo (No incluir impuestos o
cantidades debido a que éstos no se agregaran a su XML y podria estar
incurriendo en ilegalidades) en su cfdi (Comprobante Fiscal Digital por In-
ternet) impreso.

IMPORTANTE: Para utilizar esta funcionalidad, debié configurarse con ante-
rioridad el uso y el nombre de los campos adicionales desde el menu Configu-
racion -> Avanzadas, para mayor informacion consulte la seccion “2.1.4.11
Avanzadas -> 4 Inciso A. Campos Adicionales De Captura”.

D S ————
Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL UNO"

I
Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL DOS™

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL TRES"

Campo Opcional “CAMPO ADICIONAL CUATRO™

Campo Opcional “CAMPO ADICIONAL CINCO™

Campo Opcional “CAMPO ADICIONAL SEIS"

Imagen 48
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2.1.1.3 Crear Carta Porte
Acceso: Mi Menu -> Crear Carta Porte

Esta ventana permite crear una nueva Carta Porte con la informacion ingre-
sada en la ventana (Imagen 50), a continuacion se describe el contenido para
cada uno de los campos que la conforman:

1. Datos Fiscales del Receptor: En esta seccion se muestra la informa-
cion del cliente para el cual se realiza la Carta Porte (Imagen 50), para
ingresarla es necesario tomar en cuenta los siguientes puntos:

A. Si es la primera vez que ingresa los datos del cliente, hacer click
en el botdn @ el cual abrira la siguiente ventana; donde es
necesario ingresar la informacion (Imagen 49):

i). RFC: RFC del cliente Campo obligatorio.

ii). Razon Soc/Nombre: Razén social o nombre del cliente al
que se desea Agregar.

iii). Domicilio Fiscal del cliente (Imagen 49).

a) Direccion: Calle del domicilio Fiscal
b) No. Ext: Numero exterior del domicilio Fiscal
c) No. Int: Nimero interior del domicilio Fiscal, puede
quedar como N/A si el domicilio no cuenta con él.
d) Colonia, CP, Localidad, Municipio, Estado, Pais
(Campo obligatorio).
iv). Teléfono, E-mail.

= — [F———
., Clientes
=
[ . RFC Razén Soc/Nombre .. )
i). Guardar ii).
r Direccién No. Ext No. Int Colonia CP E L. )
ifi NZA Limpiar
Localidad Municipio Estado Pais
\ N/A MEXICO )
. Teléfono Email
iv) N/A N/A

Imagen 49
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B. Si el cliente que desea agregar ya se encuentra almacenado en
la base de datos, escriba las primeras letras de su RFC o Ra-
z6bn Social (en los campos i) 0 ii)) y después presione la tecla
“F1”, el Sistema desplegara la lista de RFC’s 0 Razones Sociales
que inician con las letras que ingreso y haga doble click sobre el
cliente para el cual generara la Carta Porte. Al finalizar de propor-
cionar la informacion del Receptor presione el boton |B| Guardar
para almacenar los datos capturados en la ventana (Imagen 49).
Si desea consultar mas informacion de ésta ventana, consulte la
seccion “2.1.4.4 Clientes”).

1 Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social
Verificar Direccién
Moneda l-'echa Limite de pago Tipo de IVA
|MXN Moneda Nacional (Peso M¢ ~| [ | Factura a Credito 97 7/20M ' IVA Normal v
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGD EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ [v.,..ga Normal -] [E[eclivo .]
Motivo del descuento Orden de Compra
N/A
[ | Mostrar Divisas
Detalles del Transporte
[ Origen/Destino ] [ Chofer ] [ Matricula(s) ] [ Mercancias ] [Fecha del Tlanspone]
Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad Precio Importe
0.0 0.00 0.00 \
Um Descripcion Cant Precio Importe
Pagaré
|Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 % mensual. Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc:|0 $ 0.00
v NIA 0 5 $ 0.00 IVA: 16 $ 0.00
Series y Folios
v| _ Ret. VA% [ $ 0.00
Mot - Sucureat Impuesto Local Retenido 1SN [ 0 $ 0.00
- 0.00
[MATRIZ g " 0 =z s v 0 $ 0.00
Servicios: $0.00
© | Limpiar Campos ’ ‘ | Generar Caita Porte Total: $ 0.00
Imagen 50
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2. Tipo de factura: Indicar el tipo de Carta Porte a generar (Imagen 51),
pudiendo ser:

. Venta Normal
. Venta a publico general
. Venta a extranjeros sin RFC

Two de Factwa

Venta Normal

Venla a publico general
Venla a extrangeros sn RFC

Imagen 51

IMPORTANTE: Si selecciona el tipo de factura Venta a publico general, el
Sistema no desglosara el IVA en el pdf impreso, pero si lo incluird en el xml
generado.

3. Factura a crédito: Activar la casilla si se trata de una Carta Porte a crédito
y desea que se imprima la leyenda correspondiente, ademas debe indicar
la fecha limite de pago que tendra como limite para realizar el pago de su
Carta Porte a crédito (Imagen 53).

4. Tipo de IVA: Seleccionar el tipo de IVA para la Carta Porte que se genera
(Imagen 53), las opciones son:
. IVA Normal
. IVA Tasa 0%
. Exento de IVA

Tipo de IVA

A

IVA Tasa 0%
Excento de IVA
IVA Normal ‘

Imagen 52



" CartaPorte E=8 {cl =<=
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

Venhicar Direccion

Tipo de IVA 4.
' IVA Nomal

2. Moneda 3. Fecha Limite de pago
[HXN Moneda Nacional (Peso Me¢ v] ["]Factura a Credito 97 772011

T payT
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  |Venta Normal ~|  |Efectivo -
Motivo del descuento Orden de Compra
N/A

|| Mostrar Divisas

Detalles del Transporte

[ Origen/Destino ] [ Chofer ] [ Matricula(s) ] [ Mercancias ] [Fecha del Tlanspotle]
Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Importe

0.0 0.00 0.00

Descripcion Cant Precio Importe

Pagaré

. |Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 % mensual. Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: 0 $ 0.00
v IVA: 16 0.00
| nm 0 5 $ 0.00 $

Series y Folios

- Ret. IVAZ [ $ 0.00
Impuesto Local Retenido
Matriz - Sucursal NZA 0 $ 0.00 ISN O ‘0 $ 0.00
|MATRIZ v % v [0 $ 0.00
Servicios: $0.00
& | Limpiar Campos J [ ¢ Generar Carta Porte Total: $ 0.00
Imagen 53

5. Forma de pago: Seleccionar “PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION” o
ingresar la forma de pago que se prefiera (Imagen 56).

6. Moneda: Elegir el tipo de moneda (Imagen 56) para la Carta Porte que
se genera, los disponibles son (Imagen 54):
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A. MXN Moneda Nacional (Peso mexicano)
B. USD Délar Estadounidense
C. EUR Moneda Europea

Moneda

USD Dolar E.slatliounit'iense
EUR Moneda Europea

Imagen 54

Al indicar un tipo de moneda diferente a Moneda Nacional, de forma automa-
tica se activa “Mostrar divisas” (Si requiere mas informacién consulte el punto
“9. Mostrar divisas” de esta seccion).

7. Método de pago: Elegir el método de pago para la Carta Porte (Imagen
56) entre los siguientes disponibles:

. Cheque

. Depdsito en cuenta

. Efectivo

. Tarjeta de crédito

. Tarjeta de débito

. Donativo en especie Metodo de pago |
\Efectivo v
Cheque

Deposito en cuenta

Tarjeta de credito
Tarjeta de debito
 Donativo en especie

Imagen 55
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il

" CartaPorte == HC]

Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

Venhicar Direccion

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
|MXN Moneda Nacional [Peso Me ~| [ |Factura a Credito 97 772011 |IVA Normal ~|
|5 Forma de pago ipo de Factura 6. Metodo de pago 7 J
: PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ 8 |Venta Normal Efectivo v

Motivo del descuento rden de Compra
N/A

|| Mostrar Divisas

Detalles del Transporte

| Origen/Destino | | Chofer | |  Maticulafs) | |  Mercancias | |Fecha del Transporte
Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Importe
0.0 0.00 0.00
Um Descripcion Cant Precio Importe
Pagaré
. |Mostrar pagaré Intereses moratorios (0.0 % mensual. Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: 0 $ 000
v NIA 0 4 $ 0.00 IVA: 16 $ 0.00
Sernies y Folios
- ) Ret. VA% [ $ 0.00
_ Impuesto Local Retenido 1SN [0 $ 0.00
Matriz - Sucursal N/A 0 $ 0.00
|MATRIZ v o v |0 $ 0.00
Servicios: $0.00
o | Limpiar Campos ’ ‘ ¥ Generar Carta Poite Total: $ 0.00
Imagen 56

8. Motivo del descuento: Ingresar un motivo de descuento (Sélo si lo re-
quiere) a aplicar en la Carta Porte (Imagen 57), esto habilita la casilla
para introducir el porcentaje del descuento (Si requiere mas informacion
consulte el punto “17. Importes -> D. Desc.” de esta seccion).

9. Mostrar divisas: Incluye en la Carta Porte el equivalente a la cantidad
Total en “Moneda Nacional” de acuerdo al tipo de moneda selecciona-
do, tomando como base para el calculo los valores de las divisas indica-
dos desde Menu Configuracion -> Divisas (Si requiere mas informacion
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acerca de como introducir valores en las divisas, consulte el apartado
“2.1.4.10 Divisas®).

Moneda

MXN Moneda Nacional [Peso Mexic
USD Dolar Estadounidense
EUR Moneda Europea

10. Orden de compra: Ingresar (Sélo si lo requiere) la orden de compra para
la Carta Porte que se genera (Imagen 57).

. Carta Porte o] @ ()
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social
Verificar Direccion
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
[HXN Moneda Nacional [Peso M¢ v] ["]Factura a Credito 97 772011 [IVA Normal V]
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ [Venta Normal v [Efectivo ']
Motivo del descuento Orden de Compra
8. N/A
I [ |Mostrar Divisas 9. 10.
Detalles del Transporte
[ Origen/Destino l [ Chofer ] [ Matricula(s) ] [ Mercancias ] [Fecha del Tlanspotte]
Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad Precio Importe
0.0 0.00 0.00
Um Descripcion Cant Precio Importe
Pagaré
|Mostrar pagaré Intereses moratorios (0.0 % mensual. Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc:(0 $ 0.00
| o B 6 e IVA: 16 $ 0.00
Series y Folios
- ) Ret. VAZ [ ] $ 0.00
Mot - Sucursal Impuesto Local Retenido 1SN [ 0 $ 0.00
= $ 000
|MATRIZ - N 0 v |0 $ 0.00
Servicios: $0.00
o | Limpiar Campos ’ ‘ ¥ Generar Carta Poite Total: $ 0.00

Imagen 57
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11. Detalles del Transporte: En esta area de la ventana (Imagen 63) se in-
gresan los datos correspondientes al transporte, los detalles a capturar (si
los requiere) son:

A. Origen/Destino:
= MMYWM'mymi

Ungen
|
Destino

Imagen 58

B. Chofer:

Detalles del Transporte - Chofer ‘

Nombre del Chofer

Imagen 59

C. Matricula(s):

EMmem-mwm e

Imagen 60

D. Mercancias:

Detalles del Transporte - Mercancia Transportada ‘ 7

Mercancia

Peso

A

Imagen 61 |
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E. Fecha del transporte:

| Detalles del Transporte - Mercancia Transportad; - Fecha del Transp... n

Fecha
#1/05/2011 @~
Imagen 62
" CartaPorte o] @[]
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social
Verificar Direccion
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
| MXN Moneda Nacional (Peso M¢ |  [~|Factura a Credito 97 772011 ' IVA Normal v
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ Venta Normal ~|  |Efectivo ~|
Motivo del descuento Orden de Compra
N/A
11 T TMostrar Divisas
A Detalles del Transporteli[5 . D. E.
’ [ Origen/Destino [ Chofer Matricula(s) ] [ Mercancias ] lFecha del Tlanspoﬂe]
Lonceplo
Unmidad  Descripcion Cantidad Precio Importe
0.0 0.00 0.00
Um Descrnipcion Cant Precio Importe
Pagaré
| Mostrar pagaré Intereses moratorios [U.U % mensual. Sub-Total: $ 000
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc:(0 $ 0.00
v NIA 0 5 $ 0.00 IVA: 16 $ 0.00
Series y Folios
- ) Ret. VA% [ $ 0.00
Mot - Sucursal Impuesto Local Retenido 1SN ] 0 $ 0.00
= $ 0.00
MATRIZ - N ¢ = v [0 $ 0.00
Servicios: , $0.00
lﬂ Limpiar Campos ’ [ @ Generar Carta Porte Total: $ 0.00
Imagen 63

Recuerde que la ecologia es labor de todos



12. Concepto: En esta seccion se captura toda la informacion correspon-
diente a los conceptos que se afiaden (Imagen 64), indicando los datos:

T Corta Porie E=mE =

Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

Verificar Direccién

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

[MXN Moneda Nacional [Peso Me v] [ Factura a Credito 97 77201 [IVA Normal V]
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO v | Venta Normal ~|  |Efectivo -
Motivo del descuento Orden de Compra

N/A

[ Mostrar Divisas
Detalles del Transporte

e 0000 e O MDA, Me1020GiAS e Eecha del Liansnoule

Cantidad Precio Importe
0.0 0.00 0.00

Descripcion Cant Precio Importe

12.

Pagaré

| |Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 % mensual. Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc:|0 $ 0.00
v NJA 0 5 $ 0.00 IVA: 16 $ 0.00

Series y Folios
7] Ret. VA% [ $ 0.00

Impuesto Local Retenido

Matriz - Sucursal NZA $ 0.00 IsN 0 [0 $ 0.00
|MATRIZ v ° = ' v |0 $ 0.00
Servicios: $0.00
o | Limpiar Campos ’ ‘ & Generar Carta Porte Total: $ 0.00

Imagen 64

Unidad

A. Unidad: Seleccionar la unidad (Si lo requiere) para el concepto| &g
a agregar (Imagen 64), entre los disponibles se encuentran KG, &
GR, M, CM, L, ML, UNI, CAJA, PZA, PAR, TON. .

Imagen 65 | UM

Recuerde que la ecologia es labor de todos



B. Descripcion: Ingresar la descripcidén del concepto que se agre-
ga (Imagen 64).

Tip: Si escribe las primeras letras de la descripcion del concepto a incluir y
después presiona la tecla “F1”, el Sistema desplegara la lista de los concep-
tos almacenados con anterioridad y que inicien con las letras que ingreso;
para que sélo haga doble click sobre la descripcion que desea agregar y de
forma automatica se completara el campo Precio para dicho concepto.

Descripcion

CONVERTIDOR DE OXIDO

ACABADO NUNCA MAS PARA PLATA Y COBRE E
ACEITES Y LUBRICANTES VARIOS B

ALY AC NC DDNMCC

Al hacer click derecho sobre el campo donde se ingresa la descripcion del
concepto (Imagen 67), se despliega el siguiente menu:

+ Concepto que Causa ISSH, seleccionar para agregar este impuesto al
concepto que se incluye; el Sistema desplegara un mensaje de confirma-
cion (Imagen 66), hacer click en “Si” y posteriormente indicar el porcentaje
para el ISSH en el campo correspondiente (Para consultar mas informa-
cion revisar el punto “17. Importes -> H ISSH/RSF” de esta seccidn).

@ Este concepto generara impuesto ISSH, ;Desea agregarlo?

s J[ % |

Imagen 66

+ Concepto que causa Retencion Sobre Flete, hacer click en esta opcion
para agregar la retencion RSF al concepto e ingresar el porcentaje en el
campo correspondiente (Para consultar mas informacion revisar el punto
“17. Importes -> H ISSH/RSF” de esta seccion).

+ Concepto Exento de IVA, hacer click sobre esta opcidn para indicar que
el concepto que se agrega en la Carta Porte es exento de IVA.

+ Concepto IVA 0%, seleccionar si el concepto a agregar tendra IVA en 0%.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Descripcion adicional, en este campo se ingresa toda la informacién
adicional que desee que aparezca en su Carta Porte impresa; el campo
abarca desde la columna descripcion hasta la columna importe de la Carta
Porte impresa.

Concepto

Unidad  Descripcion Cantidad  Precio Importe E]

= v | N nnn _n_nn |
Concepto que Causa ISSH Concepto Excento de IVA

Concepto que causa Retencién Sobre Flete Concepto IVA 0%

Imagen 67

. Cantidad: Especificar la cantidad para el concepto que se agrega (Imagen

68).

. Precio: Afadir el precio para el concepto que se indicé (Imagen 68).

. Importe: El sistema calcula el importe para el concepto que se incluye en

la Carta Porte, tomando en cuenta los valores de los campos “Cantidad”
y “Precio” (Imagen 68).

Boton agregar: Afiade el concepto a la Carta Porte y a la base de datos
con la informacién especificada en los campos de la seccion “Concepto”
(Imagen 68).

. En esta area de la ventana, se listan todos los conceptos agregados

para la Carta Porte que se genera (Imagen 68).

i) El botén elimina el concepto de la lista de los anadidos a la nueva
Carta Porte.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



T CartaPorte  — i Ceu e == |

Datos Fizcales de Receptor

RBFC Razon Social
£l

VYerificar Direccion
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de I¥A

MXN Moneda Nacional [Peso Me | i 1570972011 |IVA Normal -
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  [Venta Normal »|  |Efectivo -
Motivo del descuento Orden de Compra

N/A

[ Mostrar Divisas

Detalles del Transporte

12,

Concepto C.
Umidad Dezcnpcion Cantidad

0.00

G . i Deszcripcion Importe
COMCEFTO DE EJEMPLO

Pagaré
Mosztrar pagaré Intereses moratonos z mensual. Sub-Total: $ 1.00
Timbres Impuesto Local Trasladado DESC:D $ 0.00
v] /A 0 N $ 0.00 I'vA: 16 $ 016
Series y Folios

l ,] Ret. IVAZ [ $ 0.00
_ Impuesto Local Retenido 1SN ] D $ 0.00

Matnz - Sucursal N/A 0 $ 0.00
|MATRIZ - % v |0 $ 0.00
Servicios: $0.00

! ‘ E Limpiar Campos ‘ ‘ m Generar Carta Porte ‘ Total: $ 1.16 I
Imagen 68

13. Pagaré: Activar la casilla para incluir el pagaré en su Carta Porte (Imagen
69), ademas debera indicar el porcentaje mensual para los Intereses mo-
ratorios (Para utilizar esta funcion antes debié marcar la casilla “Factura
a crédito” y haber ingresado una fecha limite de pago, si requiere mas
informacion consulte el punto “3. Factura a crédito” de ésta seccion).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



14. Timbres: Corresponde al timbre que se consumira de su paquete ad-
quirido con FactureYa cuando se cree la nueva Carta Porte

15. Series y Folios: Se muestra la Serie y el Folio con el que se generara la
nueva Carta Porte (Imagen 69).

16. Matriz — Sucursal: Seleccionar la Matriz o Sucursal para la que se gene-
ra la Carta Porte (Imagen 69).

~ CartaPorte e ==

Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

Venficar Direccion

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

MXN Moneda Nacional (Peso M¢ VJ ["]Factura a Credito 97 772011 [IVA Normal v]
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  |Venta Normal ~| |Efectivo v
Motivo del descuento Orden de Compra

N/A

[ | Mostrar Divisas

Detalles del Transporte

[ Origen/Destino ] [ Chofer ] [ Matricula(s) ] [ Mercancias ] [Fecha del Tlanspoﬂe]
Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad Precio Importe ‘

0.0 0.00 0.00

Descripcion Cant Precio Importe

13 Pagaré

’ . |Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 % mensual. I Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: 0 $ 0.00
N/A 0 5 $ 0.00 IVA: 16 $ 0.00
Ret. VA% [ $ 0.00

Impuesto Local Retenido
16.| Matiz - Sucursal NZA 0 $ 0.00 ISN O ‘0 $ 0.00
| [MATRIZ - % ' -~ 0 $ 0.00
Servicios: $0.00
o | Limpiar Campos ’ l o | Generar Carta Poite Total: $ 0.00

Imagen 69

Recuerde que la ecologia es labor de todos



17. Importes: En esta area de la ventana se muestran y/o ingresan los im-
puestos/descuentos que se aplican a la Carta Porte que se genera
(Imagen 70).

A. Impuesto Local Traslado: Ingresar (Si es requerido) la descripcion del
impuesto y el porcentaje correspondiente, el cual sera calculado sobre el
subtotal y sumado al total.

B. Impuesto Local Retenido: Ingresar (Si es requerido) la descripcion del
impuesto y el porcentaje correspondiente, el cual sera calculado sobre el
subtotal y restado al total.

C. Subtotal: El Sistema despliega el subtotal de la Carta Porte, se calcula
como la suma de los importes de los conceptos que incluye.

D. Desc.: Ingresar (Si es requerido) el porcentaje de descuento que se aplica
a la Carta Porte, para poder utilizar esta funcionalidad antes debi6 indi-
carse un motivo de descuento (Para mas informacion revisar el punto “8.
Motivo Del Descuento” de esta seccion).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



~ CartaPorte

Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

Venficar Direccion

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

MXN Moneda Nacional (Peso Me '] ["]Factura a Credito 97 772011 [IVA Normal v]
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  |Venta Normal v|  |Efectivo ~]

Motivo del descuento
N/A

[ | Mostrar Divisas

Detalles del Transporte

Orden de Compra

[ Origen/Destino ] [ Chofer ] [ Matricula(s) ] [ Mercancias ] [Fecha del Tlanspoﬂe]
Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad Precio Importe
0.0 0.00 0.00
Um Descripcion Cant Precio Importe
Pagaré 17.
| Mostrar pagaré Intereses moratorios [0.0 % mensual. I A. Sub-Total: u.Q.Q_
Timbres Impuesto Local Trasladado I B. Desc: 0 $ 0.00
v o 0 4 $ 0.00 IVA: 16 $ 0.00
Series y Folios
- ) Ret. VA% [ $ 0.00
. Impuesto Local Retenido 1SN ] 0 $ 0.00
Matriz - Sucursal N/A 0 $ 0.00
MATRIZ v o v [0 $ 0.00
Servicios: $0.00
o | Limpiar Campos ’ l | Generar Carta Porte Total: $ 0.00
Imagen 70

E. IVA: Se muestra el porcentaje de IVA para la nueva Carta Porte (Imagen
72), para modificar el porcentaje de IVA de acuerdo a los lineamientos del
SAT consulte el punto “20 Menu contextual en zona gris -> IVA” de esta

seccion.

IMPORTANTE: Sélo pueden retener el 100 % del IVA las personas Fisicas

gue emiten Comprobantes Fiscales al Gobierno.

Recuerde que la ecologia es labor de todos




F. Ret. IVA: En esta area de la ventana es posible seleccionar el porcenta-
je para la Retencidon de IVA que se requiera en el comprobante fiscal, es
importante mencionar que las opciones disponibles dependen de que el
emisor sea persona Moral o Fisica ademas del porcentaje de IVA se haya
elegido para generar la Carta Porte (Se muestran en la Imagen 71).

% de VA Reterdo a
Una vez seleccionado el porcentage solo ciene
la ventana, este se guardaca
automalicamente
@ 10,6667 o
% IVA
" Imagen 71
 CartaPorte =] o
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social
Verificar Direccion
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
[HXN Moneda Nacional (Peso Me v] ["|Factura a Credito 97 772011 [IVA Normal ']
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO v |Venta Normal ~| | Efectivo v
Motivo del descuento Orden de Compra
N/A
|| Mostrar Divisas
Detalles del Transporte
[ Origen/Destino ] [ Chofer ] [ Matricula(s) ] [ Mercancias ] [Fecha del Tlan:potte]
Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad Precio Importe
0.0 0.00 0.00
Um Descripcion Cant Precio Importe
Pagaré
| Mostrar pagaré  Intereses moratorios 0.0 % mensual. 17. Sub-Total:
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: 0_
A o s oo | C. VA 16
Series y Folios 5
[ - ) et IVAZ [ :
R Impuesto Local Retenido 1SN [ |0 $ 0.00
= $ 0.00
|MATRIZ - N ¢ = v |0 $ 0.00
Servicios: $0.00
o  Limpiar Campos ] [ ¥ Generar Carta Porte ] Total: $ 000

Imagen 72

Recuerde que la ecologia es labor de todos




G. ISN: Activar la casilla si desea incluir el impuesto ISN en la Carta Porte
(Imagen 73) e ingresar el porcentaje correspondiente.

H. ISSH/RSF: Indicar el porcentaje para el impuesto seleccionado (Sélo si se
agreg6 el ISSH para algun concepto, para mas informacion consultar el
punto “12. Concepto -> B. Descripcion” de esta seccion).

I. Servicios: Ingresar el monto para los Servicios que se afiaden en el cal-
culo del importe total de la Carta Porte (Imagen 73).

J. Total: Despliega el importe total para la nueva Carta Porte, es el monto
que se imprime con letra en el cfdi (Comprobante Fiscal Digital por Inter-
net) impreso.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



-

3 Carta Porte

Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

o & s

Venhicar Direccion

[ | Mostrar Divisas

Detalles del Transporte

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

MXN Moneda Nacional (Peso M¢ ~| [ | Factura a Credito 97 77201 IVA Normal v|
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO v | Venta Normal ~|  |Efectivo ~|
Motivo del descuento Orden de Compra

N/A

[ Origen/Destino ] [ Chofer ] [ Matricula(s) ] [ Mercancias l [Fecha del 'I'lanspone]
Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad Precio Importe —
0.0 0.00 0.00
Um Descrnipcion Cant Precio Importe
Pagaré
Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 % mensual. 17. Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc:|0 $ 0.00
v e 0 5 $ 0.00 IVA: 16 $ 000

Series y Folios

)

Impuesto Local Retenido

Matriz - Sucursal
|MATRIZ

2] N/A 0 5

I G. Servicios:

$0.00

& Limpiar Campos } ‘ 1| Generar Carta Porte

Total:

$ 000 |

Imagen 73

18. Boton , i Generar Cata Pate  genera la Carta Porte con toda la informa-
cion capturada en la ventana anterior (Imagen 73); al presionar este botdn
el Sistema despliega dos ventanas de confirmacion en las que debera hacer

click en “Si”.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



IMPORTANTE: Los archivos XML y PDF que pertenecen a las Cartas Porte
que se generan, se localizan en las carpetas “xmlexped” y “pdfexped” las
cuales a su vez, se encuentran dentro de la carpeta del Sistema de factu-
racion electrdnica.
P/E:

: .../[FactureYa/FactureYa2011/xmlexped

. .../[FactureYa/FactureYa2011/pdfexped

19. Botén | @l Limpiar Campos |impia los datos ingresados en los campos
gue componen la ventana para la creacién de la Carta Porte.

" CartaPorte
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

Venficar Direccion

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

MXN Moneda Nacional (Peso Me v] ["]Factura a Credito 97 772011 [IVA Normal v]
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  |Venta Normal v |Efectivo v
Motivo del descuento Orden de Compra

N/A

[ | Mostrar Divisas

Detalles del Transporte

[ Origen/Destino ] [ Chofer ] [ Matricula(s) ] [ Mercancias ] [Fecha del Tlanspoﬂe]
Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad Precio Importe
0.0 0.00 0.00
Umi Descripcion Cant Precio Importe
Pagaré
|Mostrar pagaré Intereses moratorios 0.0 % mensual. Sub-Total: $ 0.00
Timbres Impuesto Local Trasladado Desc: 0 $ 000
v IVA: 16 0.00
| N 0 5 $ 0.00 $
Series y Folios
- ) Ret. VA% [ ] $ 0.00
Mot - Sucural Impuesto Local Retenido 000 1SN [ 0 $ 000
|MATRIZ - M 0 = ' v |0 $ 0.00
Servicios: $0.00
19. { o | Limpiar Campos ’ [ ¥ Generar Carta Porte 18. ‘ Total: $ 0.00
Imagen 74

Recuerde que la ecologia es labor de todos



20. Menu contextual en zona gris: Al hacer click derecho sobre el area que
se muestra en la imagen 75 , el Sistema despliega el menu siguiente:

« Importar Factura: Al presionar sobre esta opcion el Sistema despliega
una ventana para indicar el archivo de la Carta Porte que se importara
(Imagen 75), el cual debera estar en texto plano. Es importante mencionar
que una vez realizada la importacion de la Carta Porte se agregan a la
ventana los datos de las partidas que se encuentren en el archivo, mien-
tras que la informacién del cliente no se afiade a la ventana y se debe
capturar manualmente.

', Carta Porte ‘ = R

D atos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social

Verificar Direccion

Importar Factura

. Guardar Factura

Moneda Fecha [0 Abrir Factura g

[MXN Moneda Nacional (Peso Me v] Factura a Credito 24/ al v]
Forma de pago Tipo de Factura (=) Informacién Adicional ago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO + |Venta Normal VA , - 'I
Motivo del descuento

NZA

Imagen 75

« Guardar Factura: Almacena la informacion capturada en la ventana para
ser utilizada posteriormente (Si desea mas informacidén consulte el punto
“Abrir Factura” de esta seccidn); al seleccionar esta opcion se abre una
ventana parecida a la de la Imagen 76, donde debe indicar la ubicacion y
el nombre de la Carta Porte a guardar.

« Abrir Factura: Al hacer click sobre esta opcion el Sistema despliega la
ventana que se muestra abajo (Imagen 76), donde es necesario seleccio-
nar el archivo de la Carta Porte a Abrir (Debidé haberse almacenado con
anterioridad, si requiere mas informacion consulte el punto “Guardar Fac-
fura” de esta seccion).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Buscaren: Wl Escritorio

~ ’-y, Bibliotecas
2 < Carpeta de sistema
Sitios recientes

! Nalle
Carpeta de sistema

| Equipo
Carpeta de sistema

Red

Carpeta de sistema

Eqmpo ] Archivos TXT

Carpeta de archivos

AUDIC ID ~ANTA >
Nombre: | > A |
Tipo [Invoice import ~| | Cancelar |
Imagen 76
16%
IVA: Al elegir esta opcion el Sistema despliega el siguiente Submenu, Lo

donde debe elegir el porcentaje para el IVA que usted requiera (16% 0 11%); el
cambio se vera reflejado en la seccidon IVA que se encuentra dentro de los Impor-
tes (Si requiere mayor informacion consulte la seccién “17. Importes -> E. I[VA”de
este manual).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.1.4 Crear Bridge

Acceso: Menu CFD -> Crear Bridge

Mediante esta ventana es posible facturar las ventas almacenadas con ayuda
de su ERP (Enterprise Resource Planning — Planeacién de Recursos Empre-
sariales).

REQUISITOS PREVIOS:

. Para la utilizacion de Crear Bridge es necesario haber realizado con
anterioridad la conexion entre el Sistema de facturacidn electrénica y su ser-
vidor de bases de datos, si requiere mas informacion consulte el manual de
“Configuracién y uso del Bridge ODBC”.

A continuacién se describe el contenido para cada uno de los campos que
conforman la ventana:

1. Datos de Venta: En esta seccion se ingresa la informacion de la venta
gue se desea facturar (Imagen 77).

A. ID_Venta: Indicar el “ID_Venta” que es el identificador unico de
la venta que se facturard, al presionar el botébn |3 se com-
pletan los campos restantes de la ventana con la informacién
correspondiente a la venta ingresada.

B. Forma: Elegir la forma de la factura que se genera, pudiendo ser:
Factura Normal o Nota de Crédito.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Facturacion Bridge

Cliente
RFC:

| v

Razon social:

Domicilio fiscal

e Datos de Venta )

1 ID_Venta
A. —
[ l 1R
Forma )
[ B IFactura Normal

—Detalle de venta
ID SCRIPCIOCANTIDAD| PRECIO [frasladolV#|rasladolEPphpuestolSS|mpuestolS
I | |
@) ]
Timbrado Timbres Totales
Sub-Total: $0.00
2 o Descuento: - $ 0.00
Series y Folios IEPS: + $0.00
A2 9 VA:+  $0.00
Matriz - Sucursal ISSH: + $0.00
MATRIZ v Ret. IVA: - $0.00
ISF: - $0.00
TOTAL: $0.00
| Facturar 1| Borrar Datos
Imagen 77
2. Datos del Cliente: En esta seccion se muestra la informacion del

cliente para el cual se realiza la factura (Imagen 78):
A. RFC: RFC del cliente.
B. Razoén Soc/Nombre: Razon social o nombre del cliente.

C. Domicilio Fiscal del cliente (Imagen 78), se compone de:

i Direccion.
a) No. Ext.
b) No. Int.

c) Colonia, CP, Localidad, Municipio, Estado, Pais.
d) Teléfono, E-mail.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



IMPORTANTE: Si la base de datos donde almacena la informacion de sus
ventas es SAE 3.0, el Sistema de facturacion electronica no cargara auto-
maticamente los datos del cliente para el que se genera la factura por lo que
debera ingresarlos manualmente desde “2.1.4.4 Clientes”y después capturar
el RFC del cliente en la ventana de Crear Bridge para agregar el cliente en la
factura.

Facturacién Bridge

nY Wa(>]

-

Datos de Venla
ID_Venta

Detalle de venla
) ESCRIPCIOCANTIDAD]| PRECIO JrasladolVAiasladolEPppuestol SS impuestolS

< >
Timbrado . Tolalex
'2"'"“ Sub-Totak $0.00
- - Vi Descuento; - $ 000
'Smy Folos 1EPS. + $0.00
jroz > VA« $000
Matriz - Sucursal ISSH; + $0.00
MATRIZ v Ret. IVA: - $0.00
ISF: - $0.00
TOTAL. $ 000

@) Facturar | | (4] Bowar Datos |

Imagen 78

Recuerde que la ecologia es labor de todos



3. Detalle de venta: En esta seccion se muestran a detalle los conceptos
que se incluyen en la venta que se facturara (Imagen 79).
Facturacién Bridge £ (g|
Chente
RFC:
'.
Reabe soclek
Domicilio fiscal
Datos de Venla
1D_Venta .
Fqg ] -
 Factura Normal s
Datalle de venta
3. 10 ESCRIPCICCANTIDAD! PRECIO lunl.)dl.)l\v't;l-nl.uinli PrpuestolSS mw,u.-xlu
/
< >
Timbrado _. Totoles
'2 oy Sub Totat $0.00
L-I— __ & Descuento: - $0.00
SEiy Colos = IEPS.«  $0.00
(A2 . e VA + $0.00
Matriz - Sucursal , ISSH: + $0.00
MATRIZ v Ret. IVA: - $0.00
ISF. - $0.00
TOTAL $0.00

| Blrectwor || ] BouarDator |

Imagen 79

4. Timbrado: En esta area de la ventana se despliegan los Timbres, Series /
Folios y Matriz — Sucursal para el control de la factura que se genera (Ima-
gen 80).

A. Timbres: Corresponde al timbre que se consumira de su paque-
te adquirido con FactureYa cuando se cree la nueva Factura.

B. Series y Folios: Se muestra la Serie y el Folio (Control interno)
con el que se generara la nueva Factura (Imagen 80).

C. Matriz — Sucursal: Seleccionar la Matriz o Sucursal para la que
se genera la Factura (Imagen 80).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



5. Totales: En esta seccion se despliegan los importes totales para la
venta que se factura (Imagen 80).

6. Boton kA Facturar - Genera la factura con la informacién de la
venta ingresada en la ventana anterior (Imagen 80).

7. Botén | Bonar Dates : |impia los datos ingresados en los campos
que componen la ventana.

Facluracion Bridge
Chente

RFC

Domicilio hiscal

Datos de Venta

ID_Venta

F&u
i Fcclua Normal

Detalle do vonta
10 ESCRIPCIOCANTIDAD] PRECIO TraslodolVArasladolE PhpucstolSS impuestolS

< 2
Aimbeado Totales N
4. :'2"","‘ = \ Sub-Totak: $000 5.

| - i Descuento: - $ 000
Ism y Folios 1HPS- « ‘ 0.00
(A2 v b VA + $0.00
Matriz - Sucursal ISSH. + $000
MATRIZ v Ret. IVA: $0.00

ISF: $ 0.00

\_ j\ TOTAL: $000
[ 6.| & Facturas ] o Bomar Datos 7. ]

Imagen 80
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2.1.2 Menu Reportes

Este menu del Sistema contiene las herramientas para la creacion de los re-
portes de los cfdi’s (Comprobante Fiscal Digital por Internet) generados, las
opciones que contiene el menu “Reportes” son las siguientes:

. Reporte Mensual(Consultar a detalle en la seccion “2.1.2.1 Reporte
Mensual’)
. Reporte ERP(Consultar a detalle en la seccién “2.1.2.2 Reporte ERP”)

A continuacion se describe a detalle cada una de las herramientas disponibles
para la creacion de reportes.

2.1.21 Reporte Mensual
Acceso: Menu Reportes -> Reporte Mensual

Reporte Mensual permite visualizar todos los cfdi’s (Comprobante fiscal di-
gital por internet) generados, se despliegan organizados por numero de folio
y separados por pestafas que corresponden a cada mes/afno. Mediante esta
ventana también es posible generar reportes mensuales de los cfdi’s creados
en formato PDF.

Enseguida se listan los componentes de la ventana (Imagen 81):

1. En esta area de la ventana, se listan todos los cfdi’s generados; ade-
mas es posible conocer el estado de la factura, copiarla o cancelarla.
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Eneio | Febieo | Mazo | Al Mayo  Jume | Jubo | Agosts | Septemine | Octubre | Noviembeo | Duciomtes
209 (2000 zgn 2012 |20 (204 (208 | 2m6 2017 [ 2me
- = — E—

Imagen 81

A. Imagen , al visualizar esta imagen es posible conocer el estado de
la factura; si se encuentra en color verde: Vigente y en color rojo:
Cancelada

B. Boton , copia la factura a la que pertenezca el botdn; despliega
la siguiente ventana (Imagen 82) para que proporcione la ubicacion y el
nombre de la factura a copiar.

Guargaren: /M Fqupo - O F @

Unidades de disco duto (1) -~
*}
e i eMlchmes (C)
65.3 GB duponibles de 124 GB
- Dispositivos con almacenamiento extraible (2) ~
Escritono
o é Unidad de DVD RW (D:)
Bibliotecas i &
Unidad de CD (E)
| S
L3 sl
Red
— .
Too:  [SevedFie ]
Imagen 82
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Boton cancela la factura a la que pertenece el boton y muestra
un mensaje de confirmacion (Imagen 83) donde debe hacer click en

“Si”.

C.

IMPORTANTE: Una vez cancelada la factura, no podra volver al estado
Vigente.

@ {Desea cancelar la factura 22 7

=]

Imagen 83

Seleccionar las pestanas para ubicar los cfdi’s (Comprobante fiscal

2.
digital por internet) del mes y afo que se indiquen (Imagen 84).

Anexar reporte de sucursales
Archivos de I

Fecha
1370572011 13:20:17

Serie/Folio

Al

RFC
XAXX010101000

"~ Generar Resumen Contable ’

T
“Enero | Fobrero | Marzo | Abiil | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembie | Octubre | Noviembre | Diciembre
(2009 | 2000 | 2011 (2012|2013 2014|2005 | 2006 |2m7 |2m8 |

Imagen 84
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3. Reporte mensual de sucursales: En esta area de la ventana se listan
los reportes mensuales de sucursales anexados con anterioridad para
generar un solo reporte tomando en cuenta Matriz y Sucursales.

IMPORTANTE: Unicamente se podran anexar reportes de Sucursales si el
Sistema de facturacion se encuentra configurado para “Matriz”, de lo contrario
sOlo se generaran reportes de Sucursal para ser anexados a un reporte de
Matriz (Si requiere mas informacién acerca de cdmo anexar reportes de Su-
cursales, consulte el punto A. de esta seccidn).

A. Botdén @ (Imagen 87), anexa “reportes de Sucursales” en el Sis-
tema de facturaciéon configurado para Matriz; al presionar el botén se
despliega la ventana de la imagen 85 para seleccionar el archivo del
reporte mensual a anexar.

Buscaren: [l Escritorio - Q02 i E-
= . -
= \ Bibliotecas
£ A‘} Carpeta de sistema A
Sitios recientes =
” Nalle
— Carpeta de sistema
Escritorio
7 | Equipo
Carpeta de sistema
8|bﬁotecas
Red
t Carpeta de sistema
Equupo Archivos TXT
% . Carpeta de archivos
Red o FUDIC ID ~ANTA
Nombre: | v A |
Tipo: [Rqaodenmmddeslmd_ '] [ Cancelar ]

Imagen 85
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B. Botén @ (Imagen 87), elimina el reporte de sucursal seleccionado
en el area de la ventana Reporte mensual de sucursales.

| Generar Hesumen Contable

4, Botén . (Imagen 87), al presionarlo el Sistema
despliega la ventana de la Imagen 86 para indicar la ubicacion del re-
porte mensual PDF a generar.

Guardaren Wl Escriorio -~ 02 @&~
Fo b L - -~
'}“) — Bibliotecas (T

Carpeta de sistema

Sitios recientes

Nalle
Carpeta de sistema

. Equupo
Carpeta de sistema

Bibliotecas
& .’ C arrf!d de sistema
Equipo Archivos TXT
Q Carpeta de archivos

Red

5 CUoIC 10 Soama

Nombre: ReporteMensual052011FYAD10101AA
Tpo: |Saved Fie »| | Cancelar |

Fecha
XKAX010101000 1320572011 1320017
3.
" Generar Resumen Contable
4.
« U »
[Emo]F?uo_le-jn]M | Mayo  Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
[2008 [2010 | 20m 2012 |[2m3 [2004 205 2006 | 2017 2018

Imagen 87
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2.1.2.2 Reporte ERP

Acceso: Menu Reportes -> Reporte ERP

Reporte ERP permite crear reportes personalizados de los cfdi’s (Compro-
bante fiscal digital por internet) generados, los criterios por los cuales se pue-
de definir el contenido de los reportes son: Por intervalo de tiempo, Agrupar
por, Filtrar por y Datos contenidos.

Enseguida se listan los componentes de la ventana (Imagen 88):

1. Intervalos de tiempo: En esta area de la ventana, se configura el pe-
riodo a ser considerado para la inclusion de los cfdi’s en el reporte que
se genere y comprende las siguientes opciones:

A. Fechas exactas.- Permite elegir la Fecha inicial y la fecha final del pe-
riodo para incluir los cfdi’s generados.

B. Ejercicio.- Seleccionar si desea crear el reporte de las facturas por afo
y elegirlo.

C. Todo.- Indicar esta opcion para generar un reporte con todas las factu-
ras almacenadas en el Sistema.

L+ Reporte de venta

Intervalos dclia-go_ Agrupar

| por RFC . por Mes

" Fechas Exactas  De: 24/05/2011 |« | AL 24705/2011 ~ Pl Seciial ] pos Ao

S Ejercicio B, [20m | Fittios

® Todo c Filtrzar por: [RFC ']
5 Condicion: | Seleccionar Todos v

Mes >

©  Bomar Datos = Imprimis J

Imagen 88
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2. Agrupar: Permite al usuario seleccionar un criterio para concentrar la
informacién presentada en el reporte:

A. Por RFC: Muestra la informacion del reporte por el RFC de los clientes.
B. Por mes: Presenta en el reporte todos los cfdi’s generados por mes.

C. Por Sucursal: Despliega la informacion contenida en el reporte por
Sucursal.

D. Por ano: Organiza todos los cfdi’s generados por afio.

NOTA: En esta seccion es posible seleccionar mas de una opcion y el reporte
contemplara toda la informacioén que corresponda a las opciones elegidas.

= Reporte de venta
Intervalos de tiempo 2

" Fechas Exactas  De: 24/05/2011 |~ AL 24/05/2011 ~
" Ejercicio 2011 -
@ Todo

Condicion: | Seleccionar Todos v

Datos

RFC
Sucursal «
Total
IVA
Fecha <
Estado fe——
SernieFolio
Documento >
Moneda
Tcambio
Mes »
Afo

{ & Bonar Datos - Imprimis

Imagen 89
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3. Filtrar por: Crea un reporte general o especifico (Por Cliente o Sucur-
sal), como se muestra en la Imagen 92.

Sucursales

Imagen 90
Una vez seleccionado el filtro, el sistema mostrara la informacion correspon-
diente en el campo “Condiciéon” como se visualiza en la imagen 91.
Posteriormente el usuario debera decidir el valor que tendra la “Condiciéon”.

' Condicion:

Seleccionar Todos
_1RFCDEPRUEBAA
2RFCDEPRUEBA
ADSASDASDASD
DSFGSDGSDGSD
FEJN762910ED4
UEKSDKKJH9879
XAXX010101000
XEXX010101000

Imagen 91

Por ejemplo en las imagenes anteriores se optd por crear un reporte para un
cliente en especifico, y se siguieron los siguientes pasos:

. Eleccion de Filtrar por: “RFC”

. Selecciéon de Condicion: “RFC (cliente)”.
[ Reporte de venta E1
Intervalos de tiempo Agrupar
por RFC por Mes
() Fechas Exactas  De: 2470572011 t] Al: 2470572011 ~ e - || por Afio
) Ejercicio [2011 '] Filtros 3
@ Todo Filtrar por: [HFC v] ¢
kl:ondicion: [Seleccinnal Todos ']

Datos

RFC

Sucursal S

Total

IVA

Fecha

o,

erieFolio
i 2]
,T";‘,"';E;“ ° -
cambio
M >>
> |

Borrar Datos l [ TS0 Imprimir

Imagen 92
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4 Datos: Mediante esta herramienta es posible seleccionar los campos
que se requieren incluir en el reporte (pueden ser todos o0 solo algunos)
los cuales son: RFC, Sucursal, Total, IVA, Fecha, Estado, SerieFolio,
Documento, Moneda, TCambio, Mes y Afio (Imagen 93).

L+ Reporte de venta -
Intervalos de tiempo Agrupar
. pot RFC __por Mes
" Fechas Exactas  De: 2470572011 [:JAI: 2470572011 ~ F] por Sucanzal "] por Afio
" Ejercicio 201 | Filtros
@ Todo Filtrar por: [BFC ']
4, Condicion: | Seleccionar Todos -

Datos "

RFC | I |

Sucursal A.

e

. [B. L

Estado

SerieF olio

Documento ? C. I

l]gooedp

cambio
e [D.| e
o Bomar Datos l ' Imprimis
Imagen 93

A. Botoén E elimina del reporte todos los campos agregados con an-
terioridad en él, regresaran al recuadro de la izquierda.

B. Botén B al haber seleccionado algun campo (A la izquierda) y ha-
cer click en él, el campo elegido se colocara en el recuadro de la dere-
chay se incluira en el reporte.

C. Botén E] quita los campos que se encuentren en el recuadro de la
derecha, debera seleccionarlos y presionar el boton.

D. Botdn @ agrega al reporte todos los campos listados en el recua-

dro izquierdo, se colocaran en el recuadro de la derecha.
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5. Bot6n | @lBenarbates  |impia todos los campos de la ventana anterior
(Imagen 93).
6.  Boton ' Imprimir al presionarlo, el Sistema desplegara una ven-

tana como la de la imagen 94 para indicar la ubicacion y el nombre del
reporte ERP a generar.

Bibliotecas
Carpeta de sistema

Nalle
Carpeta de sistema

| Equipo
Carpeta de sistema

Red
Carpeta de sistema
Eqspo Archivos TXT
@ 4 Carpeta de archivos
Red L FUDIC ID ~ANTA |
Nombre: Reporte ERP ]
Tpo: Reporte ERP de Factureya = e

Imagen 94

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.3 Menu Ver

Este menu del Sistema contiene las herramientas para visualizar los cfdi’s
creados, el calendario, buscar actualizacion y modificar la vista del Sistema;
las opciones que contiene el menu “Ver” son las siguientes:

. Explorador CFD(Consultar a detalle en la seccion “2.1.3.1 Explorador
CFD”)

. Calendario(Consultar a detalle en la seccion “2.1.3.2 Calendario”)

. Vista tradicional(Consultar a detalle en la seccion “2.1.3.3 Vista tradicio-
nal’)

. Buscar Actualizacion(Consultar a detalle en la seccidén “2.1.3.4 Buscar

Actualizacion”)

A continuacion se describe a detalle cada una de las herramientas disponibles
para el menu Ver.

2.1.3.1 Explorador CFD

Acceso: Menu Ver -> Explorador CFD

Explorador CFD permite visualizar en PDF todos los cfdi’s (Comprobante
fiscal digital por internet) generados, en orden secuencial y agrupados por
Sucursal/Matriz.; ademas es posible filtrar los cfdi’s presentados por el mes
en el que fueron generados.

Enseguida se listan los componentes de la ventana (Imagen 96):

e | v !' . , . .
1. Boton, | g | al presionar este boton el Sistema despliega un ca-
lendario para elegir el mes por el que desea filtrar sus cfdi’s, es decir, se
mostraran todos los cfdi’s creados en el mes seleccionado.

4 abril de 2011 4

dom lun mar mié jue vie sdb
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 2 23
24 25 26 27 29 30
1 2 3 4 5 6 1
[ Hoy: 28/04/2011

Imagen 95
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2. En esta area de la ventana, se listan los cfdi’s creados en el mes indi-
cado. Los cfdi’'s se encuentran agrupados por Sucursal/Matriz por lo que al
hacer click en el signo “+” que se localiza al lado izquierdo del nombre de la
Matriz/Sucursal se expanden todos los cfdi’s generados por la Matriz/Sucur-
sal seleccionada, en caso contrario y presionar signo “-” para contraer los
cfdi’s de la Matriz/Sucursal a la que corresponda el signo.

' Explorador CFD

0572011

—&
o]l ]

Ei _ FVA010101AAA
-4+ | MATRIZ

2.1.3.2 Calendario

\

“-{] cFDFYA010101AAAA1

/

Imagen 96

Acceso: Menu Ver -> Calendario

Al seleccionar esta opciéon del menu el Sistema despliega un Calendario,
mostrando por default seleccionada la fecha y hora actual. Para desplazarse
entre los meses del afno, presione los botones | ¢ | (mes anterior) y [, ] (mes

siguiente).

29 30 31 1 2

3

[ ] Today: 24/05/2011

Calendario SAT
4 mayo de 2011

dom lun mar mié jue vie sab

24 25 26 27 28 29 30
991 2 3 4 5 6 7
200 8 9 10 11 12 13 14
21115 16 17 18 19 20 21
22 2 25 26 21 28
23

lHola: 01:58:19 p.m. I

Imagen 97
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2.1.3.3 Vista tradicional

Acceso: Menu Ver -> Vista tradicional

Vista tradicional en esta opcion del menu es posible modificar el fondo que
despliega el Sistema, con opcién a elegir su escritorio o un fondo color claro.
Al ejecutarse el Sistema, se despliega de fondo su Escritorio (Imagen 98); si
desea cambiarlo presione el Menu “Ver” y a continuacién seleccione “Vista

tradicional”.

CFD Reportes Ver Configuescion Visor T Salir

1 oo Foches ] Conm Cara Pt B8] Cros Recko (5 Merte Mensusl [ Sy Fokoe [ Scparte. 1) Buscar Achuaizaciin $-4 Logout [ Mz | 5ok

Explocedor CFO 1B} ccat Disk (€
0922011 M =
1 rraseorana 30.7 Gil free of 9.9 G
with Removable Storage (2)
Floppy Disk Drive (&) g DND RW Drive (D)
| WIN-PSOSGOBM051 Wongroup WORKGROUP Memery 100 GB

Piocenon Pentium{R) Dusl-Core .

Imagen 98

El Sistema cambiara a su vista tradicional, con un fondo color claro como se
muestra en la imagen 99.
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0972011
(-] reassoronaaa

a
.

Imagen 99

Si desea cambiar de nueva cuenta el fondo del Sistema, presione el Menu
“Ver” y a continuacién seleccione “Vista tradicional”.
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2.1.3.4 Buscar Actualizacion

Acceso: Menu Ver -> Buscar Actualizacion

Buscar Actualizacidn, verifica si existe una actualizacién disponible para el “Sis-
tema de facturacion electronica” y despliega un aviso para indicarselo como se
muestra en la imagen 100.

'w-—--m- ' s !
B Cnsfanes B Cuu CotaPme B Ousacte B Nepane Merms 1 Semmny fobon [ ] Sopome 37 Benco Acnatoncion 1 Logs ) wvwaw ] 50

|

Lgrcrnder (7D a
wmsan
BT

o
"

Imagen 100

En caso de que existan actualizaciones disponibles, podra realizar el cambio de
version (Consultar el Manual de Instalacion y Configuracion de FactureYa 2011 en
el apartado“3. Cambiar a la version actualizada de FactureYa”) de lo contrario la
version de su Sistema esta actualizada y no requiere de un cambio.
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2.1.4 Menu Configuracion

Este menu contiene las opciones necesarias para la personalizacion del Sis-
tema con la informacion correspondiente al usuario, como lo son: indicar la
Serie y/o folios, agregar o editar Sucursal, seleccionar el logo y/o color del di-
sefno de los pdf’s, agregar o modificar clientes, agregar o modificar usuarios,
etc.

Las opciones que contiene el menu “Configuracion” son las siguientes:

. Sucursal - Matriz (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.1 Sucursal -
Matriz”)

. Licencias (Consultar a detalle en la seccidn “2.1.4.2 Licencias”)

. Series y Folios (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.3 Series y Fo-
lios”)

. Clientes (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.4 Clientes”)

. Personalizar Plantilla (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.5 Perso-
nalizar plantilla®)

. Usuarios (Consultar a detalle en la seccidén “2.1.4.6 Usuarios”)

. Importar/Exportar archivos (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.7

Importar/Exportar archivos”)
. Bridge ODBC (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.8 Bridge ODBC”)

. Miniprinters (Consultar a detalle en la seccidén “2.1.4.9 Miniprinters”)
. Divisas(Consultar a detalle en la seccidén “2.1.4.10 Divisas’)
. Avanzadas (Consultar a detalle en la seccién “2.1.4.11 Avanzadas”)

. Bridge TXT (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.12 Bridge TXT")

A continuacion se describe a detalle cada una de las herramientas disponibles
para la configuracion del Sistema.
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2.1.41 Sucursal - Matriz

Acceso: Menu Configuracion -> Sucursal - Matriz

Esta ventana permite guardar || Guardar |, eliminar |2 Eliminar| y/0 editar | & Editar
la informacién ingresada en la misma, a continuacion se describe el contenido
para cada uno de los campos que contiene:

1. Guardar: Almacena la informacién ingresada en la ventana “Matriz-
Sucursal” (Imagen 103) de la “Matriz” 6 “Sucursal” seleccionada.

2. Editar: Permite editar el contenido de los campos de la ventana,
dependiendo la seleccion “Matriz” o “Sucursal”. En caso de ser
“Sucursal”, es posible modificar toda la informacién, pero si se trata
de “Matriz” unicamente es posible modificar: “Teléfono”, “Email”, Sellos
de Facturacion (Sello, Password y Certificado) y el Archivo Licencia de
Identificacion. A continuacion se describe la funcionalidad para el boton
“Editar”, la cual depende de que se desee editar una “Matriz” o
“Sucursal”:

a) En caso de ser necesario editar la informacion de la Matriz, seguir los
pasos:

. Seleccionar la opcion “Matriz”.

. Hacer clic en el boton “Editar”.

. Unicamente podra modificar: Teléfono, Email, Sellos de

acturacioén, Archivo Licencia de ldentificacion.

a) Sellos de Facturacion

. Sello: Ubicacién del Sello Digital (Archivo con
extension .key, el nombre del archivo tiene las siguientes
caracteristicas: RFCXXXXs.key).
Il. Password: Contrasefia del Sello Digital (La que
proporcioné al SAT para el Sello Digital).
lll. Certificado: Ubicacion de su Certificado Digital
(Archivo con extension .cer, el nombre del archivo tiene
las siguientes caracteristicas: RFCXXXXs.cer).
IV. Los campos Serie Certificado y Caducidad: se
completan automaticamente al proporcionar los
Sellos de Facturacion.

1
2
3
=
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b)  Archivo Licencia de Identificacidn: Indicar la ubicacién de
la Licencia de Identificacion (Archivo con extension .cnf “config.
cnf’), si se requiere mas informacién acerca del archivo de
Licencia de identificacion consultar el apartado “4 Descarga de
los archivos de activacion/ configuracion”.

4. Hacer clic en el botén “Guardar”.
M
Alias Sucursal - Matriz E Guardar 4.
[HATHIZ '] @ Matriz ]( Sucursal i
Calle No. Ext No. Int SlEdtar |2
\CALLE 1234567890 | | | | B/ Eliminar
Colonia CP.
\ | [12345 |
Localidad Municipio Estado Pais
| | [CIUDAD 1234568790 ESTADO 12345687¢| |MEXICO |
Teléfono Email 3
Sellos de Facturacion
Sello Password a)
aaal10101aaa_CSD_01.key | 2] ===
Certificado
'aaal10101aaa_CSD_01.cer ED
Serie Certificado Caducidad
‘ 30001000000100000800 2012-07-29
Archivo Licencia de Identificacién b)
Archivo
| | (2]
Imagen 101

b)  Sise requiere dar de alta o editar la informacion de una Sucursal es
necesario realizar los pasos:

1. Seleccionar la opcidn “Sucursal’”.
2. Hacer clic en el boton “Editar”.
3. Ingresar la informacién: La cual serd necesaria para la

generaciéon de sus CFDI’s:
a) Nombre de la Sucursal.
b) Calle
c) No. Exterior
d) No. Interior
e) Colonia
f) CP.
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g) Localidad
h) Municipio
i) Estado

j) Pais

4, Agregar los Sellos de Facturacion: Permite agregar el Sello,
Password y el Certificado (Si es requerido, pues el Sistema agrega el
Sello, Password y el Certificado que fueron ingresados durante la
configuraciéon del Sistema). Si requiere mas informacién acerca de los
Sellos de facturacion consulte el apartado “3 Descarga del Sello
Digital”,

l. Sello: Ubicacién del Sello Digital (Archivo con

extension .key, el nombre del archivo tiene las siguientes

caracteristicas: RFCXXXXs.key).

| Password: Contrasefia del Sello Digital (La que

proporcioné al SAT para el Sello Digital).

lll.  Certificado: Ubicacion de su Certificado Digital (Archivo

con extensién .cer, el nombre del archivo tiene las siguientes

caracteristicas: RFCXXXXs.cer).

IV. Los campos Serie Certificado y Caducidad: se

completan automaticamente al proporcionar los Sellos de

Facturacion.

5. Hacer clic en el boton “Guardar”.
Alias Sucursal - Matriz 1 Guardar 5
() Matriz | @ Sucursal .
3 | Call No. Ext No. Int = Editar 2
E] Eliminar
Colonia CP.
Localidad Municipio Estado Pais
MEXICO
Teléfono Email
| Sellos de Facturacion
4‘ Sello Password
[aaa010101aaa_CSD_01.key | e
Certificado
|aaa010101aaa_CSD_01.cer [ 2]
Serie Certificado Caducidad
[30001 000000100000800 2012-07-29
Imagen 102
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IMPORTANTE: Verifique que la informacién de su MATRIZ/Sucursal sea co-
rrecta, debido a que sus CFDI’s (Comprobante fiscal digital por internet) con-
tendran los datos que se despliegan en la ventana; si existe algun error es
necesario enviar un correo a galarcon @factureya.com para solicitar un nuevo
archivo de Licencia de identificacion (Asegurese de enviar por correo su RFC
con la informacién correcta).

3. Eliminar: Borra la Matriz/Sucursal seleccionada.
Alias Sucursal - Matriz Guardar 1
) Matriz @ Sucursal -
Calle No. Ext No. Int = Editar
E Eliminar
Colonia CP.
Localidad Municipio Estado Pais
MEXICO
Teléfono Email
Sellos de Facturacion
Sello Password
aaal10101aaa_CSD_01.key | 2]
Certificado
|aaa010101aaa_CSD_01.cer | (2]
Serie Certificado Caducidad
[30001 000000100000800 2012-07-29
Imagen 103
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2.1.4.2 Licencias

Acceso: Menu Configuracion -> Licencias

Licencias permite agregar Licencias a su Sistema, con ellas puede generar
nuevos cfdi’'s (Comprobante Fiscal Digital por Internet); en las siguientes li-
neas se describe el contenido de la ventana (Imagen 104):

1. Licencias de uso: En esta seccion se listan todas las licencias agre-
gadas al Sistema, indicando los timbrados disponibles y la serie a la
que pertenecen.

Licencias
actureya )
Licencias

FYA010101AAA 72 Timbres disponibles de la Serie A

J

[ 2. [ Agregar Licencia ]

y,

Imagen 104
2. Agregar Licencia: Al presionar este boton se despliega una ventana
como la que se muestra en la Imagen 105, donde se debe seleccionar
el archivo de la Licencia que se desea agregar al Sistema y hacer click
en el boton “Abrir”.

{i# Licencias u
Buscaren: [ Bibliotecas - @7 o
ﬁ} Li‘-}L Documentos |m Imagenes
- : ~— g Biblioteca =g Biblioteca
Sitios recientes ""'l\./

! & Musica Videos
V Biblioteca Biblioteca

Escritorio

Bibliotecas

MNombre: - l Abrir I

Tipo: Archivo de licencia FYA - | Cancelar ]

Imagen 105
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2.1.4.3 Series y Folios

Acceso: Menu Configuracion -> Series y Folios

Series y Folios contiene las herramientas para agregar una nueva Serie/
Folio y editar o consultar los datos (Nombre, Serie, Folio Inicial, Cantidad, Fo-
lio, Expedidos, etc.) de alguna Serie/Folio existente. Enseguida se listan los
componentes de la ventana (Imagen 106):

1. Agregar Serie/Folio: Ahade una nueva Serie/Folio en el Sistema, al
presionar el boton se despliega una ventana (imagen 107); donde se
requiere ingresar la informacion de la Serie/Folio a agregar.

IMPORTANTE: Esta herramienta le es de utilidad para agregar o corregir
datos de una serie/folio que no se agrego6 correctamente. No debe de ser uti-
lizada para la correccion del control de sus folios, porque esto le ocasionara
problemas en su sistema de facturacion.

lih— Nombre Serie Tipo

7| & | 3| | MATRIZ | A 1 0 Ingreso

Imagen 106

IMPORTANTE: Verifique que la informacidén que ingrese al agregar o editar
alguna Serie/Folio coincida con los datos que lleva en el control interno de su
empresa.

A.  Seleccionar MATRIZ o el nombre de la Sucursal para la que se agrega
la Serie/Folio (imagen 107).

B. Serie: La Serie es un identificador utilizado para diferenciar la sucursal
para la que esta agregando la Serie/Folio (Control Interno de
su Empresa), el campo podra quedar vacio si usted no cuenta con su-
cursales (No podra incluir nUmeros).

C. Folio Inicial: El timbrado inicial debera ser consecutivo al nimero de
timbrado con el que emiti6 su ultima factura (Control Interno de su Em-
presa), si es primera vez que adquirié timbrados debera iniciar en uno
(No debe ser cero).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



L |
Guardar
A. | MATRIZ v

C. | Folio Inicial 0
Folio Final 0
Cantidad 0
Tipo Ingreso

Imagen 107

D. Folio Final: El altimo timbrado con el que termina su Serie (imagen
108).

IMPORTANTE: EI campo de timbrado inicial es de suma importancia para el
Sistema, por lo que se le recomienda que verifique la informacién para preve-
nir futuros inconvenientes.

E. Cantidad: Este campo se llena de forma automatica, después de hacer
click en el botén “Guardar” (imagen 108).

[ MisSeriesy Folios  [meam)
Guardar
MATRIZ v
Campos |Valol I
Serne V ‘
Folio Inicial 0
D. | Folio Final 0
E. Cantidad 0
Tipo Ingreso
Imagen 108
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F. Tipo: Tipo de Serie que puede ser “Ingreso”, “Egreso” o “Traslado”
dependiendo si la Serie es para Facturas, Notas de Crédito, Recibos de
Honorarios o Cartas Porte (imagen 109).

G. Guardar: Almacena la informacion ingresada en la ventana (imagen

109).
[ MisSeriesyFolios ~ [meam]
I G. | B Guardar I
MATRIZ v
Campos |Valor |
Serne ‘ ‘
Folio Inicial 0
Folio Final 0
Cantidad 0
F. Tipo Ingreso
Imagen 109

IMPORTANTE: Si usted agreg6 una Serie/Folio y no cuenta con la modalidad
ilimitada, también se requiere indicar la licencia de dicha Serie/Folio para po-
der utilizarla en el Sistema de Facturacion electrénica; si requiere mas infor-
macion consulte el apartado “2.7.4.2 Licencias”.

2. Actualizar: Refresca los valores que se despliegan en la ventana (Ima-
gen 110).
3. Eliminar Serie: Borra la serie a la que pertenezca el boton (Imagen

110), al hacer click en él se despliega la ventana donde debe confirmar
la eliminacion (Imagen 111).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



y ﬁ
. Agregar Serie/Folio I Actualizar 2. I

Nombre Serie F Inicial F Final Expedidos Tipo

7| & 2| MATRIZ I 5 0 Ingreso

Imagen 110

@ ;Desea eliminar esta serie?

T

Imagen 111
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2.1.4.4 Clientes

Acceso: Menu Configuracién -> Clientes

Clientes mediante esta herramienta se agregan, modifican

o eliminarf eiminar| clientes, para ello se necesita indicar los datos en los cam-
pos correspondientes.

A continuacién se listan los componentes de la ventana (Imagen 112):
1. RFC: RFC del cliente (Imagen 112) Campo obligatorio.

TIP: Si escribe las primeras letras del RFC del cliente y después presiona
la tecla “F1”, el Sistema desplegara la lista de los RFC’s que inician con las
letras que ingreso; para que sOlo haga doble click sobre el RFC que desea
Modificar o Eliminar (Imagen 112).

FEJN762910ED 4

2. Razon Soc/Nombre: Razdn social o nombre del cliente al que se de-
sea Agregar, Modificar o Eliminar (Imagen 112).

TIP: Si escribe las primeras letras del nombre de la razon social y después
presiona la tecla “F1”, el Sistema desplegara la lista de los nombres que ini-
cian con las letras que ingresé; para que sélo haga doble click sobre la Razén
social que desea Modificar o Eliminar.

Razén Soc/Nombre

I
FERBRETERIA JUAN NOLAZCO SA DE CV

Recuerde que la ecologia es labor de todos



rﬁ

1. 5 2.
| HTC Razon Soc/Nombre Guardar
£ Eliminar
Direccion No. Ext No. Int Colonia cpP m o
N/A -
Localidad Municipio Estado Pais
N/A MEXICO
Teléfono Email
N/A N/A
Imagen 112
3. Domicilio Fiscal del cliente (Imagen 113).

A. Direccion: Calle del domicilio Fiscal

B. No. Ext: Numero exterior del domicilio Fiscal

C. No. Int: Nomero interior del domicilio Fiscal, puede quedar como
N/A si el domicilio no cuenta con él.

D. Colonia, CP, Localidad, Municipio, Estado, Pais (Campo

obligatorio).
4, Teléfono, E-mail (Imagen 113).
RTC Razén Soc/Nombre Guardar
E] Eliminar
3. Direccidén No. Ext N:’I:t Colonia CcP E i
Localidad Municipio Estado Pais
N/A MEXICO
4. | Teléfono Email
N/A N/A

Imagen 113

5. Guardar : Almacena la informacion ingresada en la ventana anterior
(Imagen 113) de la Raz6n Social/Nombre

. Razén Soc/Nombre
FERRETERIA JUAN NOLAZCO SA DE CV

del cliente seleccionado.
6. Eliminar: Borra el cliente de la Razon Social/Nombre o RFC indicados.

7. Limpiar: Limpia el contenido de los campos de la ventana.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.4.5 Personalizar Plantilla
Acceso: Menu Configuracion -> Personalizar Plantilla

Contiene las herramientas para cargar un logo para los CFDI’'s (Comproban-
tes Fiscales Digital por Internet) impresos. Enseguida se describen los com-
ponentes de la ventana (Imagen 114) y su funcionamiento:

IMPORTANTE: La imagen del logo debera estar en formato bmp (Mapa de
bits) y su tamafio maximo debera ser 200 x 90 pixeles, si no se cumple con
los requisitos senalados presentara problemas con el Sistema de Facturacion
electronica.

El Sistema permite cargar un logo para los CFDI’'s (Comprobantes Fiscales
Digital por Internet) impresos para cargar un logo es necesario que realice los
siguientes pasos:

?

Hacer clic en el boton .
Seleccionarla ubicacion del logo en el cuadro de didlogo.
Hacer clic en el boton “Abrir”.

Por ultimo hacer clic en el boton “Guardar Logo”.

Wb

m

Agregar Logo

Seleccionar Archivo | Guardar Logo
[ ] :[3 ]1 .. Limpiar

Imagen en formato bmp de maximo
200 x 90 pixels

Recuerde que la ecologia es labor de todos



P - "u File folder

File folder

Recent Places ‘i [ CertificadosFMD (Real)

1 )

J' FactureYa(Descargado)

L=in0 File folder
(== ~
E l FactureYa2011(Ivan)
Libraries | File folder
¥ - ~
&,’ : FYA2011
— " File folder
Computer
logo
@ Bitmap image 2
18.6 KB
Network
File name: logo l
Files of type: [Mapa de bits

5 ey el 3 e

131123 r |

- o

Agregar Logo

Seleccionar Archivo

C:\Users\amartinez\Desktop\l ?

@ Guardar Logo

Imagen en formato bmp de maximo
200 x 90 pixels

Imagen 114
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Guardar Logo: Almacena el logo cargado para los CFDI’s (Imagen 115).

Seleccionar Archivo @ Guardar Logo

RE

Imagen en formato bmp de maximo
200 x 90 pixels

Limpiar

Imagen 115

Limpiar Campos: Elimina el logo que tenga configurado el Sistema (imagen
116).

ercnnalt
Jersonallz:

Agregar Logo

Seleccionar Archivo @ Guardar Logo
R
'8 Limpi
Imagen en formato bmp de maximo Limpiar

200 x 90 pixels

Imagen 116
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2.1.4.6 Usuarios

Acceso: Menu Configuracién -> Usuarios
Usuarios contiene las herramientas necesarias para agregar “, o el
minar [§| usuarios en el Sistema, con la opcidn de restringir permisos
de acceso a ciertas funcionalidades del mismo; a continuacioén se describe el
contenido de la ventana (Imagen 118):

1. Agregar: En esta seccidn se agregan usuarios, indicando nombre y
contrasefa para cada uno de ellos (Imagen 118).

IMPORTANTE: Se recomienda que el primer usuario que se cree sea el de
la persona encargada del Sistema y sea del tipo Administrador. Para agregar
un usuario, es necesario seleccionar al menos un “Permiso”, de lo contrario
el Sistema desplegara un mensaje indicando que es necesario seleccionarlo.

A. Usuario: Ingresar el nombre del usuario a agregar.

B. Contrasena: Proporcionar la contrasefa del usuario a agregar.

C. Tipo: Seleccionar el tipo de usuario (Imagen 117), normalmente
el Administrador no tiene restricciones en cuanto al uso del Siste-
ma por lo que al seleccionar este tipo de usuario el Sistema se-
lecciona todas las funciones disponibles.

Tipo |UsuarioNomal v
Administrador
Usuario Normal I

Imagen 117

2. Usuarios agregados: Se despliega la lista de los usuarios agregados
con anterioridad al Sistema (Imagen 118).
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_rh@ Usuarios u
1. Agregar Usuarios Agregados 2.
I A. Usuario I
B. Contrazena
C. Tipo |Usuario Mormal - T
|| Permisos
Printers Matriz Reporte Sat Recibos
Importar Folioz Reporte ERP Facturar
Contabilidad ["] Agregar Folios [ Vizor F. Bridge
Divizas Avanzada Graficos Buzon
Clientes Uszuarios Exportar COI Cancelar
Exportar Bridge CxC My Color
Imagen 118
3. Permisos: Se listan todas las funcionalidades del Sistema que pueden
ser restringidas para el usuario que se esta agregando. Al desmarcar la
casilla de la funcionalidad, el usuario que se agrega no podra accesar
a ella (Imagen 119).
4. Eliminar: Se borra de la base de datos el usuario seleccionado en la

seccion “Usuarios Agregados” de la ventana (Imagen 119).

r[r@ Usuarios u

Agregar Usuarios Agregados
Usuario
Contrazehia L
Tipo [Usuariu Mormal v] I 4. ﬂ
3__ [ Permisos

Printers Matriz Reporte Sat Recibog

Importar Folioz Reporte ERP Facturar
Contabilidad Agregar Folios Vizor F. Bridge

Divizas Avanzada Graficos Buzon

Clientes Uszuarios Exportar COI Cancelar

Exportar Bridge CxC My Color

Imagen 119

Recuerde que la ecologia es labor de todos



5. Agregar: Se almacenan los datos del nuevo usuario ingresado en la
seccion “Agregar” (Imagen 119), después de presionar el botén se
despliega un mensaje indicandole la clave de acceso para el Sistema
(Imagen 120).

IMPORTANTE: Debe recordar la clave de Acceso que le sea proporcionada,
debido a que el usuario agregado ingresara al Sistema con ella; de lo contra-
rio no podra hacer uso del mismo.

La clave de acceso se compone de la siguiente forma: Nombre_de_
usuario#Contrasena

Si presenta problemas con la clave de acceso envie un correo a galarcon@
factureya.com solicitando la reasignacion de clave (Asegurese de enviar su
RFC desde la direccion de correo registrada en FactureYa).

FactureYa Seguridad

_ —— . —

i ! Su clave de Acceso es:1#1

{9
'
v Aceptar i |
.
Imagen 120

2.1.4.7 Importar/Exportar archivos
Acceso: Menu Configuracion -> Importar/Exportar archivos

Importar/Exportar archivos: Importa/Exporta el archivo que se indique para
agregar/extraer la informacion de Articulos o Clientes en la base de datos del
Sistema.

Los archivos que sean Importados para agregar la informacién que contienen
a la base de datos del Sistema deberan tener el formato *.csv, en las siguien-
tes lineas se describe la creacién de éste tipo de archivos.

a) Crear un nuevo archivo de Excel, presionar el boton “Guardar
Como” y seleccionar “Otros formatos” (Sélo si su programa
muestra la opcion), se despliega la siguiente ventana:

Recuerde que la ecologia es labor de todos


mailto:galarcon%40factureya.com?subject=
mailto:galarcon%40factureya.com?subject=

@ Guardar como - " E
@v|- Escritorio - | ‘-1-| | Buscar Escritorio L2 |

Organizar Mueva carpeta B~ @

[ E‘| Microsoft Office Ex S Bibliotecas
I Carpeta de sistema

457 Favoritos
"5l Sitios recientes Q% Grupo en &l hogar
1§ Descargas Carpeta de sistera

| B Escritorie
h PROGRAMACION

m

Carpeta de sistema
4| Bibliotecas

[ @ Documentos = | Equipo
I (&= Imagenes il Carpeta de sisterna il
b)' MNombre de archivo:  Librol xlsx -
-
c)_ Tipo: |Libro de Excel (*xlsx) -
Autores: PROGRAMACION Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura

\?.) Ocultar carpetas Herramientas - I Guardar I ’ Cancelar l

b) Nombre de archivo: Indicar el nombre y la ubicacion para alma-
cenar el archivo que se creara con la informacion de los Clientes
o Articulos (deberan ser independientes).

c) Tipo: Seleccionar de la lista el tipo “.CSV (delimitado por
comas)” o “archivo separado por comas (.CSV)” el tipo de
archivo depende de la version de Excel con la que cuente.

Libro de Excel
Libro de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel
Libro de Excel 97-2003
Datos XML
Pagina Web de un solo archive
Pagina Web
Plantilla de Excel
Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003
Texto (delimitado por tabulaciones)
Texto Unicode
Hoja de célculo XML 2003
Libro de Microsoft Excel 5.0/95
[CSV (delimitado porcomes) |
Texto con formato (delimitado por espacios)
Texto (Macintosh)
Texto (MS-DOS)
CSV (Macintosh)
CSV (MS-DOS)
DIF (formato de intercambio de datos)
SYLK (vinculo simbélico)
Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003
PDF
Documento XPS
Hoja de célculo de OpenDocument
Tipo:
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d) Ahora, el archivo ya cuenta con el formato que es requerido para el
Sistema de facturacion electrénica por lo que puede comenzar a in-
gresar la informacion de sus Clientes (consultar inciso €) o Articulos
(consultar inciso 1).

IMPORTANTE: EIl contenido de los archivos a importar se divide de la si-
guiente forma:

- Campos obligatorios representan datos que deberan incluirse
forzosamente
. Campos opcionales deberan ingresarse como ‘ N/A’ si no

cuenta con la informacion.

e) Clientes: El orden correcto y necesario para el archivo es el siguiente:

Celda Descripcion Tipo de campo
A Nombre Opcional
B RFC Obligatorio
C Calle Opcional
D Numero Exterior Opcional
E Numero Interior Opcional
F Colonia Opcional
G Cdédigo Postal Opcional
H Localidad Opcional
I Municipio Opcional
J Estado Opcional
K Pais Obligatorio
L Teléfono Opcional
M Correo electrénico Opcional
- J

Un ejemplo de los datos que debe incluir un archivo *.csv para Clientes es el
siguiente:

Pl A n ! C olLEdes i ETY =) YR »
1 AN PEREZ PELTAI0OINDT LASCAMELIAS 87 N/A LAROSA 72100 N/A PUEBLA PUEBLA MEXICO N/JA N/A
2 | I
3
"
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f) Articulos: El orden que deben tener los campos en el archivo es:

(Celda Descripcion Tipode campow

A Descripcion Obligatorio
B Precio Obligatorio
Un ejemplo de los datos que debe incluir un archivo *.csv para Articulos es el
siguiente:
4 A 8
1 | CONCEPTO DE EJEMPLO
2]
L3
S —
4 4 » M| Hojal  Hoja2 , Hoja3 ~¥J
Listo [

A continuacion se describe el contenido para cada uno de los componentes
de la ventana (Imagen 121).

Los campos 1. y 2.indican el delimitador de los campos contenidos en el ar-
chivo a Importar/Exportar, elegir alguno de ellos:

1. TAB: Corresponde a archivos delimitados por tabuladores (Imagen
121), si cred el archivo como se describid anteriormente desactive esta
casilla.

2. Separador: Se utiliza para archivos que tienen como delimitador un
caracter, el cual debera ingresar en el espacio correspondiente (Imagen
121), si cred el archivo como se describid anteriormente deje en el cam-

po la coma “,”.
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I, Importar Archivos \
[ 2 Separador EJ{TAB . J %] Articul
L. Clientes
Proceso
| |
Imagen 121

3. Articulos: Al presionar este botdn se despliega la ventana de la ima-
gen 122, donde se selecciona el archivo a Importar o la ubicacion y el
nombre del archivo a Exportar con la informacion de los Articulos y se
presiona el boton “Abrir”.

En la misma ventana, debera indicar el tipo de archivo que se Exportara/Im-
portara y puede elegir entre los formatos:

a) Delimitado por comas (*.csv) (Recomendado)
b) Delimitado por tabulador (*.txt)
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@ Importar FactureYa B

Buscaren: | Biblictecas - 'E' Iﬁ P [E
= ““

“!..,"‘"'; &| Documentos | Imdgenes
s Bibliot = Bibliot
Sitios recientes fetees - iblioteca

!| & Misica YVideos
"""\/ Biblioteca Biblioteca

E=critorio

Bibliotecas

Tipa: [a'dim delimitada por comas {*.csv) v] [ Cancelar ]
Imagen 122
4, Clientes: Al presionar este boton se despliega una ventana similar a la

de la imagen 122, donde se selecciona el archivo a Importar o la ruta
donde se almacenara el archivo a Exportar con la informaciéon de los
Clientes.

En la misma ventana, debera indicar el tipo de archivo que se Exportara/Im-
portara y puede elegir entre los formatos:

a) Delimitado por comas (*.csv) (Recomendado)
b) Delimitado por tabulador (*.txt)

21.4.8 Bridge ODBC

Acceso: Menu Configuracion -> Bridge ODBC

Bridge ODBC contiene las herramientas necesarias para realizar la conexion
entre la informacion de las ventas que se encuentra en su ERP y su programa
de FactureYa 2011, una vez conectados podra facturar las ventas almacena-
das en su ERP.

IMPORTANTE: La base de datos de su ERP debera estar en formato: MS
ACCESS, SQL SERVER 7 — 2008 o SAE 3.0 para poder realizar la conexion
con el Sistema de facturacion electronica.
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En la Imagen 123 se observa la ventana de Bridge ODBC, para consultar la
informacion a detalle favor de revisar el manual de “Configuracion y Uso del
Bridge ODBC FactureYa”.

", Bridge ODBC [ S

Conexién  Venta | Detalle | Cliente | Ventas Globales | Detalles Globales | Informacién Adicional | ¢ | *

Conexién

Crear una conexion ODBC. esta conexion debera estar hecha a una base de datos MS ACCESS o SQL
SERVER, recuerde tener a la mano la informacion de las tablas ya que sera de utilidad cuando cree las
sentencias para la importacion de informacion de su sistema a Facture Ya

Conexion

SAQL SERVER 7 - 2008

MS ACCESS
SAE 3.0 |

Imagen 123
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2.1.4.9 Miniprinters

Acceso: Menu Configuracién -> Miniprinters

Miniprinters permite configurar su Sistema para imprimir en tickets desde
su dispositivo Miniprinter los cfdi’s (Comprobante Fiscal Digital por Internet)
generados, en las siguientes lineas se describe el contenido de la ventana
(Imagen 124):

1. Impresion Directa ESC/POS: Seleccionar esta opcion si su Miniprinter
esta conectada directamente a su equipo y no instal6 ningun driver para
utilizarla (Imagen 124).

2. Indicar el puerto al que se encuentra conectada su Miniprinter (Ima-
gen 124).

3. Impresion con Driver: Elegir esta alternativa si usted instalé algun
driver para utilizar su Miniprinter (Imagen 124).

4. Imprimir Siempre Factura Ticket: Activar esta casilla para imprimir

sus cfdi’s en ticket y no en pantalla cada vez que sean generados (Ima-
gen 124), si desea visualizarlos en pantalla podra hacerlo desde “2.71.3.1
Explorador CFD”.
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IMPORTANTE: Una vez generados los cfdi’'s deben imprimirse de inmediato
(con la opcién “Imprimir siempre Factura Ticket”), si no es asi ya no podran
imprimirse posteriormente debido a las restricciones que presenta el Sistema.

\ MiniPrinters =
Confi i6n MiniPri
1| @ Impresién Directa ESC/POS LPT1 2.
3. () Impresion con Driver
4. Imprimir Siempre Factura Ticket

Si su miniprinter esta configurada para trabajar con
el driver de Windows seleccione la opcién Impresion
con Driver, si su impresora esta configurada
directamente, seleccione la impresion ESC/P0S

5. Guardar | 4 Cancelar 6.

Imagen 124

5. Guardar: Aplica los cambios especificados en la ventana anterior para
la configuracion de su Miniprinter (Imagen 124).

6. Cancelar: Cierra la ventana sin aplicar cambios en la configuracién
para su Miniprinter (Imagen 124).

2.1.4.10 Divisas

Acceso: Menu Ver -> Divisas

Divisas en esta opcion del menu es posible establecer el tipo de cambio ac-
tual que sera reflejado en las divisas que se incluyen en sus facturas (Si asi
lo requiere), si solicita mas informacion acerca de como agregar el valor de
las divisas en su factura consulte el apartado “2.7.1.1 Crear Factura -> 10.
Mostrar divisas” de este manual.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



A continuacién se listan los componentes de la ventana (Imagen 125):

1. Doélar Estadounidense USD: En esta area de la ventana, se espe-
cifican los valores para el “Precio de Venta” y el “Precio de Compra”
del Délar.

2. Euro EUR: Se establecen los valores para el “Precio de Venta” y el

“Precio de Compra” del Euro.

-
Divisas e
Tipo de Cambio
1. Dolar Estadounidenze USD
Precio de Yenta Precio de Compra Guardar
0.0 0.0 E] Cancelar
2. Euro EUR
Precio de Yenta Precio de Compra
0.0 0.0
Imagen 125
3. Boton |BlGuardar|  almacena la informacion ingresada en la ventana

anterior (Imagen 125) y despliega un mensaje de confirmacion (Imagen
126.a) en el que debe presionar “Aceptar”.

(FoctureVaDivisas [

,n Cenfiguracion Guardada

Imagen 126.a

4. Boton Ed Cancelar , cierra la ventana sin hacer cambios en los valores
para el tipo de cambio.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



| T - 25 )

Tipo de Cambio

Dolar Eztadounidenze USD 3
Precio de Yenta Precio de Compra Guardar )
0.0 0.0 E] Cancelar 4.
Euro EUR
Precio de Yenta Precio de Compra
0.0 0.0

Imagen 126.b

2.1.4.11 Avanzadas

Acceso: Menu Configuracion -> Avanzadas

Avanzadas permite configurar distintas opciones del Sistema como lo son:
Uso de donatarias, Uso de personalizaciones, Precisidon y Moneda, Uso de
Campos adicionales y Uso de servicios.

IMPORTANTE: Para aplicar las modificaciones que se realicen desde la ven-
tana “Configuraciones Avanzadas” en la generacion de Facturas, Recibos o
Cartas Porte es necesario que las ventanas de creacion de Factura, Recibo
o Carta Porte se encuentren cerradas. En caso de que se encuentre abierta
alguna de las ventanas mencionadas, no se aplicaran los cambios sobre la
ventana abierta.

A continuacion se describen los componentes de la ventana (Imagen 127):

1. Informacion para Donatarias: En esta seccion se activa el uso de
donatarias y se ingresan los datos del permiso para su utilizacion (Ima-
gen 127).

A. Permiso para recibir donativos deducibles: Activar opcion si
desea utilizar donatarias en sus cfdi’s (Comprobante Fiscal Digi-
tal por Internet), desactivar en caso contrario.

B. No. autorizacion y Fecha de autorizacion: Indicar los datos
correspondientes a su permiso para recibir donativos deducibles
(Esta informacion se incluira en sus cfdi’s).

IMPORTANTE: Al activar el permiso para recibir donativos deducibles, todos
los cfdi’s que genere incluiran la leyenda correspondiente a las donatarias;
para crear cfdi’s sin donatarias s6lo desactive esta opcion.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



-
(= Configuraciones Avanzadas u
Informacion para Donatanas 1
Permiso para recibir donativos deducibles A. ’
— B_ Guardar
No. autorizacion .
131243124 Cancelar
Fecha de autorizacion:
2470572011 @~
Templates e InvoiceFormat
Usar mi configuracion
Template
‘C:\Usels\Pluebas\.Documents'\calidad'\TEMPLATE'\Pelsonalizacién'\templat(
InvoiceFormat
‘C:'\Usels\Pluebas\Documents\calidad\TEMPLATE'\Pelsonalizaci()n'\invoicel
Precision y Moneda
16 Decimales Representacion de Moneda |MXN ']
Campos Adicionales de Captura
Usar campos adicionales [ | Servicios
Coloque los nombre que se mostraran en los campos adicionales como por ejemplo,
Direccion de recepcion
Campo Adicional 1: Campo Adicional 4:
CAMPO 1 CAMPO 4
Campo Adicional 2: Campo Adicional 5:
CAMPO 2 CAMPO 5
Campo Adicional 3: Campo Adicional 6:
CAMPO 3 CAMPO 6
Imagen 127
2. Templates e InvoiceFormat: En esta seccion se proporcionan los ar-

chivos necesarios para utilizar templates diferentes a los que el Siste-
ma configura por default para sus cfdi’s (Comprobante Fiscal Digital por

Internet) impresos, es decir, puede incluir una personalizacion (Imagen
129).

IMPORTANTE: Los templates a utilizar deben estar autorizados por Factu-

reYa, de lo contrario es muy probable que presente problemas durante su
facturacion electrénica.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



A. Usar mi configuracion: Activar esta opcion si desea configurar un
nuevo template para sus Comprobantes Fiscales impresos en pdf, des-
activar en caso contrario.

B. Template e InvoiceFormat: Hacer click en los botones y se-
leccionar los archivos “templates.xml” y “perFormat.xml” segun co-
rrespondan (Imagen 128), para configurar su nuevo template o perso-
nalizacion.

(= Configuraciones Avanzadas M

Informacion para Donatarnas

Permiso para recibir donativos deducibles
S, Guardar
No. autorizacion

131243124 F3 cancelar
Fecha de autorizacion:
2470572011 @~

Templates e InvoiceFormat A.

. Usar mi configuracién

Template B.
‘ C:\Users\Pruebas\Documents\calidad\TEMPLATE\Personalizacion\template ‘

InvoiceFormat
‘ C:\Users\Pruebas\Documents\calidad\TEMPLATE\Personalizacion\invoicel ‘

Precision y Moneda
16 Decimales Representacion de Moneda | MXN ']

....................................

Campos Adicionales de Captura

Usar campos adicionales [ Servicios

Coloque los nombre que se mostraran en los campos adicionales como por ejemplo,
Direccion de recepcion

Campo Adicional 1: Campo Adicional 4:
CAMPO 1 CAMPO 4

Campo Adicional 2: Campo Adicional 5:
CAMPO 2 CAMPO 5

Campo Adicional 3: Campo Adicional 6:
CAMPO 3 CAMPO 6

Imagen 128
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Seleccicne el Template a usar u

.

Buscaren: | Biblictecas - 'E' lf P [E

h [E!L Documentos |:J Imagenes
. . — g Biblioteca — =y Biblioteca
Sitios recientes """'-u./

!| l& Misica i YVideos
#2 Biblioteca i@ Biblioteca
V

E=critorio

Bibliotecas

iy

Equipc

w

Red

/

| v

| Template (Plartilla e impresién) | [ cancelar ]
Imagen 129
3. Precision y moneda: En esta seccion se configuran los decimales y

la representacion de Moneda para sus cfdi’s (Comprobante Fiscal Digi-
tal por Internet) (Imagen 131).

A. 6 decimales: Activar esta opcion si desea una precision de 6
decimales, desactivar en caso contrario; por default el programa
utilizara 2 decimales.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



B.
son MXNy MN (Imagen 130).

Representacion de Moneda MXN v
MXN
MN I

Imagen 130

Representacion de Moneda: Las representaciones disponibles

(= Configuraciones Avanzadas

Informacion para Donatarnas
Permiso para recibir donativos deducibles
No. autorizacion
131243124
Fecha de autorizacion:

2470572011

Templates e InvoiceFormat
Usar mi configuracion
Template
’C:\Users\Pmebas\Documents\.caﬁdad\TEMPLATE\Pelsonalizacién\lemplatt‘

InvoiceFormat
‘ C:\Users\Pruebas\Documentsicalidad\TEMPLATE\Personalizacion\invoicel ‘

Guardar
m Cancelar

I Representacion de Moneda

Precision y Moneda
I 6 Decimales A. I

Usar campos adicionales [ Servicios

Coloque los nombre que se mostraran en los campos adicionales como por ejemplo,
Direccidon de recepcion

Campo Adicional 1: Campo Adicional 4:

CAMPO 1 CAMPO 4
Campo Adicional 2: Campo Adicional 5:

CAMPO 2 CAMPO 5
Campo Adicional 3: Campo Adicional 6:

CAMPO 3 CAMPO 6

Imagen 1

31
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4. Campos Adicionales de Captura: En esta seccion de la ventana se
configuran los campos adicionales que se deseen utilizar para los cfdi’s
(Imagen 132).

A. Usar campos adicionales: Activar esta opcidn si se desean incluir
campos adicionales en los cfdi’s impresos, desactivar en caso contrario
(Imagen 132).

IMPORTANTE: Ademas de activar la opcion “Usar campos adicionales” es
necesario asignarle un nombre a cada uno de los campos para poder utilizar-
los en la creacién de los cfdi’s (Comprobante fiscal digital por internet). Si re-
quiere mas informacion acerca de la utilizacion de los campos adicionales en
las facturas, consulte la seccién “2.1.1.1 Crear Factura -> 20 Menu contextual
en zona gris -> Informacion Adicional’.

B. Servicios: Activar la casilla para incluir en las facturas, notas de
crédito y cartas Porte el importe de Servicios, desactivar para no

incluirlo.
(= Configuraciones Avanzadas g
Informacion para Donatarias
Permiso para recibir donativos deducibles
.. E Guardar
No. autorizacion
131243124 £ cancelar
Fecha de autorizacion:
2470572011 @~
Templates e InvoiceFormat
Usar mi configuracion
Template
C:\Users\Pruebas\Documents\calidad'\TEMPLATE'\Personalizacién\templat(‘
InvoiceFormat
C:\Users\Pluebas\Documents\calidad\TEMPLATE'\Pelsonalizacién\invoicel‘
Precision y Moneda
|| 6 Decimales Representacion de Moneda |M
4.
Usar campos adicionales  A\. [ |Servicios DB.
Coloque los nombre que se mostraran en los campos adicionales como por ejemplo,
Direccion de recepcién
Campo Adicional 1: Campo Adicional 4:
CAMPO 1 CAMPO 4
Campo Adicional 2: Campo Adicional 5:
CAMPO 2 CAMPO 5
Campo Adicional 3: Campo Adicional 6:
CAMPO 3 CAMPO 6
Imagen 132
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C. Campo Adicional 1, 2, 3, 4, 5y 6: Ingresar el nombre para cada
uno de los campos adicionales, tal y como desea que se impri-
man en los cfdi’s (Imagen 133).

(= Configuraciones Avanzadas u
Informacion para Donatanas
Permiso para recibir donativos deducibles
No. autorizacion L]
131243124 £ Cancelar
Fecha de autorizacion:
2470572011 g
Templates e InvoiceFormat
Usar mi configuracion
Template
’C:\Usels\Pluebas\Documents\calidad\TEMPLATE\.Pelsonalizacién\lemplat(‘
InvoiceFormat
’C:\U sels\Pruebas'\Documenls\.calidad\TEMPLATE\Personalizacién\invoicel‘
Precision y Moneda
6 Decimales Representacion de Moneda |[MXN
Campos Adicionales de Captura 4.
Usar campos adicionales [ Servicios
Cploqu_g los nombre que se mostraran en los campos adicionales como por ejemplo,
Campo Adicional 1: (. Campo Adicional 4:
CAMPO 1 CAMPO 4
Campo Adicional 2: Campo Adicional 5:
CAMPO 2 CAMPO 5
Campo Adicional 3: Campo Adicional 6:
CAMPO 3 CAMPO 6
I
Imagen 133

5. Guardar: Aplica los cambios especificados en la ventana (Imagen 134)
para la configuracion del Sistema.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



6. Cancelar: Cierra la ventana sin aplicar cambios en la configuracion del

Sistema (Imagen 134).

(= Configuraciones Avanzadas

Informacion para Donatarias
Permiso para recibir donativos deducibles
No. autorizacion
131243124
Fecha de autorizacion:
2470572011 @~

Templates e InvoiceFormat
Usar mi configuracion
Template
’ C:\Users\Pruebas\D ocuments\calidad\TEMPLATE\Personalizacién'\templat(‘

InvoiceFormat
’ C:\Users\Pruebas\Documentsicalidad\TEMPLATE\Personalizacion\invoicel ‘

Precision y Moneda
6 Decimales Representacion de Moneda

Campos Adicionales de Captura
Usar campos adicionales || Servicios

Coloque los nombre que se mostraran en los campos adicionales como por ejemplo,
Direccidon de recepcion

Campo Adicional 1: Campo Adicional 4:
CAMPO 1 CAMPO 4

Campo Adicional 2: Campo Adicional 5:
CAMPO 2 CAMPO 5

Campo Adicional 3: Campo Adicional 6:
CAMPO 3 CAMPO 6

m Guardar 5_|
LE cancelar 6. |

Imagen 134
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2.1.4.12 Bridge TXT

Acceso: Menu Configuracién -> Bridge TXT

Bridge TXT contiene las herramientas necesarias para generar las facturas
de las ventas almacenadas en archivos txt, evitando la captura de los datos
en las ventanas para la creacion de los cfdi’s (Comprobante Fiscal Digital por
Internet).

En la Imagen 135 se observa la ventana de Bridge TXT, para consultar la
informacidén a detalle favor de revisar el manual de “Uso del Bridge TXT
FactureYa”.

Configuracién Bridge TXT

Origen de facturas en formato TXT

Carpeta Origen
C:A\Users\Pruebas\Desktopharchivos TXT

Configuracién

Activar facturacion automatica

Activar alerta de generacion de factura nueva

Activar alerta de impresidn de factura nueva
Exportacidn

Activar exportacion automatica de informacién a archivo TXT

Delimitador

Activar detalle de informacidn

Imagen 135
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2.1.5 Menu Visor

En el menu “Visor” se localizan las herramientas necesarias para generar
pdf’s con formatos determinados (mediante archivos template e invoice for-
mat) a partir de archivos XML; el menu “Visor” contiene la opcion:

. CFD Viewer (Consultar a detalle en la seccion “2.1.5.1 CFD Viewer ).
A continuacion se describe a detalle la opcidn disponible desde el menu Visor.

2.1.5.1 CFD Viewer

Acceso: Menu Visor -> CFD Viewer
CFD Viewer permite crear pdf’s con un formato especifico (mediante templa-
te) a partir de archivos XML de cfdi’s creados anteriormente.

IMPORTANTE: Si los templates que utiliza no son autorizados por el Sistema
de Facturacidn electronica presentara problemas durante su uso.

A continuacion se listan los componentes de la ventana (Imagen 137):
1. Fecha: Al presionar el botdn |5~] el Sistema despliega un calendario

para elegir el mes por el que desea filtrar sus cfdi’s, es decir, se mos-
traran todos los cfdi’s creados en el mes seleccionado.

1 abril de 2011 »
dom lun mar mié jue vie sib
27 28 29 30 31
3 4 5 6 7
10 11 12 13 14
17 18 19 20 2
24 25 26 2 29 30

1 2 3 - 5 6 7

[ Hoy: 28/04/2011
Imagen 136

16
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Comprobante Fiscal Digital [CFD) a Crear en PDF

7| Fecha: 0972011 O~ |cro: | *|  EZ Crear PDF

CFD a crear en PDF: [ cancelar

| i E:

Template a usar
| 2

Formato a usar
| 12

Imagen 137

2. CFD: Seleccionar el CFD con el cual se creara el pdf con formato es-
pecifico (Imagen 138).

Comprobante Fiscal Digital [CFD) a Crear en PDF

Fecha: 0972011 @' ICFD: 7 m E Crear PDF
CFD a crear en PDF:

| [GTo

Template a usar

| ]

Formato a usar

Imagen 138

Cancelar

3. CFD a crear en PDF: Al oprimir el boton E el Sistema despliega
una ventana como la que se muestra en la imagen 139 para indicar el
archivo XML del cfdi a crear en pdf.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Buscaren: [l Escritorio - @2 =@

L= -

(E:“ Bibliotecas
& Carpeta de sistema

Sitios recientes

= ' Nalle
— Carpeta de sistema

Escritorio

== _| Equipo
15 | Carpeta de sistema
Bibliotecas
7 Red
&Jl Carpeta de sistema

Equipo Archivos TXT
é Carpeta de archivos
Red \t X FUDIC ID FADTA ‘ =
Nombre: v I Abrir I
Tipo: [Cmnbale&ﬁiﬁgﬂd@m) "] [ Cancelar ]
Imagen 139
4. Template a usar: Al presionar el botén@ el Sistema muestra una

ventana como la que se visualiza en la imagen 138 para indicar el archivo
XML del template a usar para crear el pdf.

5. Formato a usar: Al hacer click en el botdn el Sistema muestra una
ventana como la de la imagen 138 para indicar el archivo XML del Formato
a usar para crear el pdf.

6. Crear PDF: El botdn |§£ crear PDF| genera el PDF a partir del cfdi y los
archivos template/Format indicados en la ventana de la Imagen 140.

7. Cancelar: El boton \EI! Cancelar , cierra la ventana sin crear el PDF.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Comprobante Fiscal Digital [CFD) a Crear en PDF

Fecha: 0972011 @ cFp: | v) [ cearror | 6. |
CFD a crear en PDF: Im . 7. I
| 2 -
Template a usar o
| ik
Formato a usar
| ik

Imagen 140

2.1.6 Menu “?”

Al seleccionar este menu el Sistema despliega la ventana “Acerca de...” con
la informacion de la version y detalles del Software.

Acerca de... ii “

Software: FactureYa Version: 2.3.1.13 CFD: ¥3.0

Distribuido por:
Servicios Tecnologicos Avanzados en

Facturacion S.A de C.V.

Desarrollado por:
Rex Systems Software Developer® RSSD

Memoria RAM 1788 MB

Imagen 141
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2.1.7 Menu Salir

Al elegir este menu se cierra la ventana del Sistema, se recomienda utilizar
esta opcion y no el boton “cerrar ventana” que se ubica en la esquina
superior derecha debido a los problemas que puede presentar el Sistema por
un cerrado incorrecto.

2.2 Area de Accesos Directos

Accesos Directos contiene los accesos directos hacia las opciones mas fre-
cuentes del Sistema (Imagen 142), las cuales son:

Crear Factura, consultar la seccion “2.1.1.1 Crear Factura”

Crear Carta Porte, consulte la seccion “2.1.1.3 Crear Carta Porte”

Crear Recibo, consulte la seccién “2.1.1.2 Crear Recibo”

Reporte Mensual, consulte la seccion “2.1.2.1 Reporte Mensual”

Series y Folios, consulte la seccién “2.1.4.3 Series y Folios”

Soporte, al hacer click en este botdn se abre la pagina de internet para

obtener soporte técnico del Sistema de Facturacion electrénica.

Buscar Actualizacion, verifica si existe una actualizacion disponible

para el “Sistema de facturacion”.

8. Logout, esta opcidn cierra la cuenta del usuario actual; si requiere mas
informacion acerca de los usuarios del Sistema consulte “2.1.4.6 Usua-
rios”.

9. Minimizar, oculta la ventana principal del Sistema.

10.  Salir, consulte la seccion “2.1.7 Menu Salir”.

Sakowp~

N

] Crear Factua ] Crear Canta Pote ] Crear Recbo [23] Reporte Mensual [ Seiies y Folios [ ] Sopote s Buscar Actuslizacién % Logout ["d Minmizar £ Sali

Imagen 142

Recuerde que la ecologia es labor de todos



03

Descarga del Sello Digital

Ademas del acuse de Certificados de Sello Digital (que se muestra en la ima-
gen 143); el SAT le otorga 2 archivos fisicos mas:

a) Archivo con extension .key , el nombre del archivo tiene las si-
guientes caracteristicas: RFCXXXX s.key

b) Archivo con extension .cer, el nombre del archivo tiene las si-
guientes caracteristicas: 0001 XXXX.cer (Certificado digital)

Pégina 1 de |

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CERTISAT WEB

COMPROBANTE DE SOLICITUD DE
CERTIFICADOS DE SELLO DIGITAL

NOMERO DE OPERACION: 101200117555
FECHA: 2010.12.13 16:25:08

EL SERVICIO DE ADMINISTRACION mgl.!c!am QUE EL CONTRIBUYENTE:
CONRFC:  KLMO41217Q82 ; SOUCITO LAGENERACION DE SUS CERTIFICADOS DE SELLO DIGITAL CON
EL ARCHIVO DE REQUERIMIENTD:  KLMO41217Q52_1012131609.9d9

SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE SELLO DIGITAL

Imagen 143
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En caso de no contar con el Sello Digital se deben seguir las instrucciones:

a) Descargar del SAT la aplicacion “SOLCEDI” y lo puede hacer
presionando esta liga:
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/tu_firma/60_6626.htm|

b) Utilizar la aplicacion “SOLCEDI” para crear “El Requerimiento”
del Sello Digital.

c) Enviar “El Requerimiento” creado del sello al SAT mediante la
pagina de internet CERTISAT WEB haciendo click aqui: https:/
www.acceso.sat.gob.mx/Acceso/CertiSAT.asp

Recuerde que la ecologia es labor de todos
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Descarga de los archivos
de activacion/configuracion

Cuando realiza la compra desde la pagina www.factureya.com y realiza su
pago, recibe un correo electronico de confirmacion con “Status: Pagado” (Si
usted no posee el correo electronico, deberd comunicarse a Mesa de Control
del Sistema de Facturacion electronica para que se lo proporcionen).

Importante: Debera abrir el correo de “Status: Pagado” con el navegador
“Internet Explorer”.

El correo de “Status: Pagado” tiene dos ligas:

FactureYa - Gracias por comprar!

Status: Pagado
Guarde una copia en un lugar seguro - Podria ser su \inico comprobante de esta transaccion.

¢Como instalar FactureYa y empezar a Facturar Electrénicamente?
1. Descargue e instale desde: http://www factureva.com/descarga/factureva setup2011 exe

2. Descargue su archivo de activacién/configuracion desde: http//www factureva.com/sistema/download ph|
3. Ejecute FactureYa

Necesita ayuda? Visite el centro de soporte de FactureYa: http:/www factureva.com/soporte

Nota Importante: Verifique que la informacién sea correcta, ya que una vez activada su compra no se podra cambiar su informacién.
Numero de Cliente:c463dbelce

Razoén SocialRESTAURANTE MENDEZ'S

RFC: MUMI690919TCO

Direccién: 4 NORTE 78 N/A CENTRO 72000 N/A PUEBLA PUEBLA MEXICO

Fecha de Compra: 2011-04-18

Total del Producto: $ 439.00

Datos de la Venta: Licencia por Timbrado Serie del 1 al 50 por 50 Timbrado

Total de la Compra: S 439.00

Para descargar los archivos de activacién/configuracion requiere:

5.1 Hacer click en la segunda liga del correo de “Status: Pagado”, mos-
trara la ventana:

Recuerde que la ecologia es labor de todos


www.factureya.com

Folio de Descarga:
c463dbe0ce332781e24786d5d173;

Descargar

5.2 Debe presionar el boton “Descargar”.
5.3 Muestra una nueva ventana donde se observan los enlaces para los
dos archivos de configuracion:

a) Archivo de Licencia de Identificacion “config.cnf”
b)  Archivo de Licencia de Uso “licenses_fya.xml”

Es necesario hacer click en cada uno de los enlaces y repetir los procedi-
mientos listados abajo (5.4)y 5.5) para descargar los archivos de activacion/
configuracion.

MUMIJ690919TCO

Descargue de FactureYA de RESTAURANTE MENDEZ'S MUMJ690919TC0

Archivo de configuracién Config.cfe

Archivo Licencia de "Licencia por Timbrado Serie del 1 al 50 por 50 Timbrado' licenses fya.xml

5.4 Para almacenar los archivos de activacién/configuracion del Sistema
de facturacion electronica, se pide presionar el boton “Guardar”.

¢Desca abrir o guardar este archivo?

Nombre: MUM®6S0919TC0contig.cnf
| Teo:  i_auto_tile, 1.99 KB
De: www.factureya.com

| A || Gude | [ Cancelsr |

; Aunque los archivos procadantes de Intemet puaden sar (tles.
w algunos archivos pueden llegar a dadiar of equipo. Sino corfia en
- el ongen, no abra ni guarde este archivo. (Cusl g3 &l nesgo?

Imagen 144

5.5 Enseguida debera indicar la ruta donde desea que se guarden los archi-
VOS; es muy importante que no modifique sus nombres. (Se recomienda
colocar los archivos de activacidn/configuracion dentro de la misma car-
peta y en un lugar seguro de su equipo) y haga click en elboton “Guar-
dar”.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



IMPORTANTE: Si usted cuenta con mas de una Serie de timbrados, se le
solicita que almacene cada Licencia de Uso en una carpeta diferente (Debido
a que el nombre de los archivos es el mismo); para evitar confusiones y posi-
bles fallas en el Sistema.

m'l- Escrtono » - [ 49 Il Buscar Fsentono Pl
Organuar = Nueva carpeta [ A 0
43¢ Favoritos 4 A Hrbbotecss f .

» Descargas a“ Carpeta de sisterma il1
M Escritorio
3L Sitios recientes | - Nolle
Carpeta de sistema
4 _y Biblictecas €
r Qupo
P 3] Documentos w Catpeta de sistema
& el Imégenes ¥
: $ Musica Red
» . Videos Carpeta de sistema
il vtas
- | Archivos TXT -
Nombre: MUMB0919TCOconfig v
Tpo: | Archvo CNF -]
. Ocultar carpetas |m|fc«u]r
Imagen 145
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05

Posibles inconvenientes en la
operacion del sistema

5.1 Cambio de licencia Demo a licencia
adquirida con FactureYa

Inconveniente: Los timbrados de las facturas estan duplicados.

Los numeros de timbrado de las facturas generadas estan duplicados debido
a que se sigue utilizando la licencia proporcionada para la version demo del
Sistema.

Solucion: Reinstalar el Sistema de facturaciéon electronica debido a que los
timbrados en las facturas deben llevar el consecutivo correcto (Consultar ma-
nual de Instalacién y Configuracion de FactureYa 2011 en el apartado “6 Dejar
de utilizar version Demo e instalar version actualizada de FactureYa 2011°).
A continuacién se muestra un ejemplo de una factura con licencia test para
que verifique si su comprobante presenta el mismo problema, en la imagen
se sefalan en el folio fiscal 3 series de nUmeros que se repiten con lo que se
puede identificar que se esta facturando con dicha licencia.

Recuerde que la ecologia es labor de todos
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Pagina 1de 1

EMPRESA DEMOSTRACION SADE CV

FYAO10101AAA
PRIVADA DEMOSTRACION 1234 Int 12 DEMOSTRACION C.P. 72000 PUEBLA
PUEBLA MEXICO

FACTURA

FOLIO FISCAL
54944EBT77EST-TEST-TESTRB7B39A9899F6

NO. DE SERIE DEL CERT. SAT / NO. DE SERIE DEL CER. EMISOR / SERIE Y FOLIO m

00001000000103082037 30001000000100000800 A1 | 2011-06-23T17:17:36

DATOS DEL CLIENTE LUGAR Y FECHA DE ELABORACION

PI;IVADA DEMOSTRACION 1234 Int 12 DEMOSTRACION

ABC123456XY2 P,
SDFSDF SFDSFS FSDF DSFSD PUEBLA PUEBLA MEXICO
FSDFSDF 24234 SDFSDF C.P. 234234
SDFDF SDFSDFSDF MEXICO 2011-06-23T17:17:28
FORMA DE PAGO. Pago en una sola exhibicién METODO DE PAGO Efectivo TIEMPO LIMITE Pagado
CANT. UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNIT. IMPORTE
— 1.00 SERVICIOS DE TRANSPORTE A LA CIUDAD DE COLIMA, EL DIA 12 DE JUNIO DEL 2011, $1.00 $ 1.00

BLA BLA SERVICIOS MAS SERVICIOS SERVICIOS MUCHOS SERVICIOS MUSCHOS MA
SERVICIOS Y MAS SERWCIOS SERVICIOS DE TRANSPORTE A LA CIUDAD DE COLIMA,
EL DIA 12 DE JUNIO DEL 2017

'Sub-Total $1
IVA 16 % $o0.

CANTIDAD CON LETRA
UN PESOS 16/100
TOTAL $1.16

ESTEDOCUMENTO £5 UNA REPRESEN TACION MAPILESA DE UN CFD1

EFECTOS FISCALES AL PAGO
EAo omen it erm o por hanc tisepar® wewe fecturaya com

own gown mwr £F I

e -t o o

T T S -

mﬂﬂll s 0e O II0E PR AL A DEMOS TR
T R T T S B R B R
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5.2 Configuracion de pantalla para la generacion de PDF’s

Inconveniente: El documento PDF de las facturas generadas aparece con la
informacion sobrepuesta o fuera de los margenes, lo que hace que el docu-
mento se vea desalineado.

El formato del documento PDF aparece modificado debido a que la configu-
racion para el tamafo de los elementos de pantalla se encuentra en grande
0 mediana.

Solucion: Modificar el tamafio de los elementos de pantalla consultando el
manual de Instalacion y Configuracion de FactureYa 2011 en el apartado “1.2
Modlficar tamano de elementos de pantalla”y después proseguir con la sec-
cion “6.3.1 Generar PDF’s nuevamente debido a errores en Configuracion de
pantalla” que a continuaciéon se describe.

5.2.1 Generar PDF’s nuevamente debido a errores en Configu-
racion de pantalla

5.2.1.1 Acceder a la carpeta donde se encuentran generados los PDF’s
de las facturas (Carpeta “pdfexped” que se encuentra dentro de .../FactureYa/
FactureYa2011), anotar el numero de factura con informacion desalineada y
eliminar el archivo de la carpeta.

5.2.1.2 En el Sistema “FactureYa 2011 hacer click en el menu “Visor”
y seleccionar “CFD Viewer”, si requiere mas informacién acerca del uso de
esta herramienta consulte la seccion “2.1.5.1. CFD Viewer’ de este manual.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



5.3 No dispone de Timbrados para facturar

Inconveniente: El sistema despliega el siguiente mensaje al momento de
ingresar al sistema FactureYa 2011.

Timbrado ‘iJ

é Usted no dispone de timbrados para facturar.

Aceptar

Imagen 147

Solucion: Comunicarse con Mesa de Control del sistema de facturacion elec-
tronica para revisar el status de activacion de los timbres.

5.4 RFCy Serie no encontrados

Inconveniente: El sistema despliega el siguiente mensaje:

rTimbrado ‘ t ‘ ‘ ‘ u

Se genero el siguiente error al tratar de conectarse al servidor:
203 - RFC y Serie no encontrados

Aceptar

Imagen 148

El motivo mas frecuente de aparicion del mensaje es que el RFC del cliente
no coincide con el RFC del archivo del Sello. Una forma facil de identificar si
la licencia y/o sello no corresponden es comparando el RFC que se despliega
en Explorador CFD (Imagen 149) con el RFC que se despliega en la casi-
lla de Sello en la opcién Sucursal-Matriz del menu Configuracion (Imagen
150), deben tener el mismo valor.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



F7201 [ g

Imagen 149

e e

Alias Sucursal - Matriz

|MATRIZ | om ©s | uardar
v @ Matriz ucursa
Calle No. Ext No. Int S
(CALLE 1234567890 | 7 2| Eliminar
Colonia CP.
[ | 12345
Localidad Municipio Estado Pais
{ | |CIUDAD 1234568790 |ESTADO 12345687¢ |MEXICO
Teléfono Email

Password
aaa010101aaa_CSD_01_key | 2 xxmxmaas
Certificado
aaa010101aaa_CSD_01.cer ] m
Sene Certificado Caducidad
30001000000100000800 2012-07-29

Archivo Licencia de Identificacion
Archivo

NEN

Imagen 150
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Solucion: Comunicarse con “Soporte Técnico” del Sistema de Facturaciéon
electronica para que realice la configuracidon correcta.

5.5 Facturando con Licencia Test

Inconveniente: Se despliega el mensaje que a continuacion se muestra al
momento de facturar.

[ FactureYa E*

esta facturando con una licencia TEST

OK

4
Imagen 151

El sistema despliega el mensaje de error al presionar el botdn “Facturar”, aun-
que genera el pdf este es incorrecto e invalido ante el SAT. A continuacion se
muestra un ejemplo de una factura con licencia test para que verifique si su
comprobante presenta el mismo problema, en la imagen se sefialan en el folio
fiscal 3 series de nUmeros que se repiten con lo que se puede identificar que
se esta facturando con dicha licencia.

Recuerde que la ecologia es labor de todos
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EMPRESA DEMOSTRACION SADE CV

FYAOQ10101AAA
PRIVADA DEMOSTRACION 1234 Int 12 DEMOSTRACION C.P. 72000 PUEBLA
PUEBLA MEXICO

FACTURA

FOLIO FISCAL
NO. DE SERIE DELCERT. SAT / NO, DE SERIE DELCER.EMISOR |/ SERIEY FOLIO HORA Y FECHA
00001000000103082037 30001000000100000800 A1 _ 2011-06-23T17:17:36
Lo v recra o cumonacioN
ABC123456XY2 PFIYADA DEMOSTRACION 1234 Int 12 DEMOSTRACION
SDFSDF SFDSFS FSDF DSFSD PUEBLA PUEBLA MEXICO
FSDFSDF 24234 SOFSOF C.P. 234234
SDFDF SDFSDFSDF MEXICO | 2011.06.23T17:17:29
FORMA DE PAGO. Pago en una sola exhibicion  METODO OE PAGO Efectivo TIEMPO LMITE.  Pagado
CANT. UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNIT. IMPORTE
— 100 SERVICIOS DE TRANSPORTE A LA CIUDAD DE COLIMA, EL DIA 12 DE JUNIO DEL 2011, $1.00 $ 1.00

BLA BLA SERVICIOS MAS SERVICIOS SERVICIOS MUCHOS SERVICIOS MUSCHOS MA
SERVICIOS ¥ MAS SERWCIOS SERVICIOS DE TRANSPORTE A LA CIUDAD DE COLIMA,
EL DIA 12 DE JUNIO DEL 2011

‘Sub-Total
IVA 16 %

CANTIDAD CON LETRA
UN PESOS 161100
TOTAL $1.16

[STEDOCUMENTO uuumsuucm MAPILESA DE UN CFDd

@wen

O -
=
as

UIGOSRKALBAL’
[N s I eI ™ www facturapa com
—-p‘-h-u-
e -
"re reen
R T IR TR e
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Solucion: Consultar manual de Instalacién y Configuracion de FactureYa
2011 en el apartado “6 Dejar de utilizar version Demo e instalar version actua-
lizada de FactureYa 2011” ya que es muy probable que este facturando con
la version Demo del Sistema, en caso de no poder implementarlo o que el in-
conveniente continle comunicarse con “Soporte Técnico” del sistema de fac-
turacién electronica para que realice la configuracion de la licencia correcta.
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5.6 Certificado Vencido

Inconveniente: Se imprime el siguiente mensaje en su comprobante fiscal
digital “Usted esta usando una licencia no valida o una copia ilegal de este
software, pongase en contacto con su distribuidor, o de clic en comprar”.
Este inconveniente se presenta debido a que la caducidad del certificado ha
vencido, una forma facil de evitarlo es revisar la informacion presentada en
la opcién Sucursal — Matriz del menu Configuracién del sistema en donde
se le indica la vigencia de su certificado como lo sefala la siguiente imagen.

ﬁ
Alias Sucursal - Matriz
[NATBE '] @ Matriz () Sucursal 3
Calle No. Ext No. Int & Edar
\CALLE 1234567890 | | £ Eliminar
Colonia CP.
\ | [12345
Localidad Municipio Estado Pais
‘ CIUDAD 1234568790 ESTADO 12345687< ‘ MEXICO
Teléfono Email

Guardar

Sellos de Facturacion

Sello Password
\aaa010101aaa_CSD_01 key | u e

Certificado

'aaa010101aaa_CSD_01.cer | 2]

Serie Certificado I Caducidad
30001000000100000800 I 2012-07-29

Archivo Licencia de Identificacion
Archivo

Imagen 153

A continuacion se muestra un ejemplo de una factura con el certificado ven-
cido.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Pagma 1det
ION SADECV
FYAO10101AAA
PRIVADA DEMOSTRACION 1234 int 12 DEMOSTRACION CF_ 72000 PUESLA
PUEBLA MEXICO

- FOLIO FISCAL

A26AAGFT-TEST-TEST-TEST-AED5SAS331922

NO. DE SERIE DEL CERT, SAT | NO. DE SERIE DEL CER. EMISOR | SERIE Y FOLIO m

00001000000103082037 30001000000100000800 A 2011-07-07711:00:23
ABC123456XYZ o %(A'DBIOSTRACION 34 Int 12 DEMOSTRACION
SDFSDF SFDSFS FSDF DSFSD PUEBLA PUEBLA MEXICO
FBIF)FSDFDZQM sDFS(g( %P. 234234
SDFOF SDFSDFSDF MEXICO 201107 07T11:06:47

FORMA DE PAGD Pago en una sola exhibicion  WCTOD0 DE PAGD Efectivo THEMSO LMITE  Pagado
CANT. UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNIT. IMPORTE
- 400 SFSDFSOFS $s00 s
‘Sub.Total ' $ 20.00
IVA 16 % $3.20

CANTIDAD CON LETRA
VEINTITRES PESOS 201100 MXN
TOTAL $23.20

ESTEDOCUMENTO £5 UNA REPRESINTACION MAPRE SA DE UM CFDY
LFECTOS FISCALES AL PAGO
DR Lm0 e b ey wrvews fochrepe com
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Soluciéon: Comunicarse con su distribuidor o mesa de control del sistema de
facturacion electrénica para adquirir otro producto o bien realizar la compra a
través de la pagina del sistema de facturacién electronica.

5.7 Sello mal formado o invalido

Inconveniente: Se muestra el mensaje:

-
FactureYa Firmado u

‘:& 302 - Sello mal formado o invélido -

Aceptar

Imagen 155

El sistema despliega el mensaje cuando se presiona el botdn “Facturar”, se
muestra porque sus archivos de configuracién son los incorrectos o porque
los archivos key y cer no estan relacionados entre ellos.

Solucioén: Ponerse en contacto con “Soporte Técnico” del sistema de factura-
cion electronica para que le proporcione los archivos correctos.

5.8 RFC del emisor no se encuentra en el régimen de contri-
buyentes

Inconveniente: El sistema despliega el mensaje:

FactureYa Firmado B

é 402 - RFC del emisor no se encuentra en el régimen de contribuyentes -

Imagen 156

Solucion: Si acaba de darse de alta como contribuyente esperar 72 hrs para
que se actualicen las listas autorizadas por el SAT.
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5.9 Fechay Hora de generacion fuera de rango

Inconveniente: Aparece el mensaje:

-
FactureYa Firmado E

401 - Fecha y hora de generacion fuera de rango - La fecha del
comprobante sobrepasa la fecha actual en: 15 sequndos

Imagen 157

El sistema despliega el mensaje debido a que la fecha y hora del equipo de donde
se esta facturando se encuentran adelantadas por minutos o segundos con respec-
to al servidor PAC.

Solucion: Realizar la sincronizacién de la fecha y hora del equipo con respecto a la
hora de Internet, ejecutando los siguientes pasos:

—
- : :
» !3 Windows Live Messenger
1.- En el menu Inicio
: - PROGRAMACION
seleccionar la opcion Panel de } Delphi 7
Control. Documentos
ﬂ XML Notepad 2007
Imagenes
@ Google Chrome
i Musica
‘n Ev)’ Microsoft Office Outlook 2007
e Juegos
L’g Microsoft Office Word 2007
Equipo
a Bloc de notas
Panel de control
ﬁ VMware Workstation
Dispositivos e impresoras
Lo‘gﬁ‘ Paint v
£ Programas predeterminados
Col
T Calculadora Ayuda y soporte técnico
Folios Digitales
»  Todos los programas
| | Buscar programas y archivos
Imagen 158
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2.- Seleccionar la opcidon Reloj, idioma y region.

 hcald 3 » Panel de control »

Ajustar la configuracion del equipo Verpor Categoria ¥

Revisar ¢ estado del equipo W Agregar o quitar cuents de wsuano

Sistema y sequridad % Cuentas de usuario y proteccion infantil
Hacer una copia de segundad del eguipe Q Configurar of Control parental para todos los
Buscar y corregw problemas usganos

Redes e Internet Apariencia y personalizacion
Ver of estado y las tareas de red ' Cambuar of terms

Elegir grupe en =l hogar y opciones de uso ' Cambiar fondo de escrtono
compart:do

Ver dispositivos e impresorss £ Cambiar tecladon u otros métodos de entrads
Agregar un dispostivo Cambiar of sdoma pars mostrar

Programas : el e T
Permaw que Windows sugeen parametros de

Desinstalar un programa
Ry conhguracion

i-c
g ‘ Hardware y sonido Reloj, idioma y region
o

Optimazar |a presertacion visusl

Imagen 159

Ventana principal del Panel de '
driioeee Fecha y hora

= Configurar la hora y la fecha I Cambiar la 2002 horana l,.‘ gregar relojes para 1ones horanas diferentes
Sistema y segunidad Agregar ¢l gadget Reloy al esc

Redes e Internet Configuracién regional y de idioma
Hudwucy somdo leulav o desinstalar idiomas pars mostrar Cambiar ef sthoma pare mostiar Cambisr ubwacién
Cambaar formato de fecha, hora o numero ~ Cambiar teclados u otres metodor de entrada

Programas

Cuentas de usuario y Configuracion de idioma de Windows Live
proteccion infantil

Apanencia y personalzacion
Reloj. idioma y regién
Accesibilidad

Imagen 160
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4.- Seleccionar la pestafia “Hora de Internet” y presionar el boton Cambiar
la configuracion....

[ Fecha y hora | Relojes adicionales | Hora de Internet

Este equipo esta configurado para sincronizarse automaticamente con
"time.windows.com”.

Este equipo esta configurado para sincronizarse automaticamente de forma
programada.

Cambiar la configuracion... |

Obtener mas informacidn sobre la sincronizacién de hora

| Acepter | | Cancelar | | apicar

Imagen 161

5.- Marcar la casilla “Sincronizar con un servidor horario de Internet” y
oprimir el botdn Actualizar ahora.

. Configuracién de hora de Internet u

Configure la hora de Internet:

[/|Sincronizar con un servidor horario de Internet

Servidor: time.windows.com v Actualizar ahora

Este equipo esta configurado para sincronizarse automaticamente de forma
programada.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

hlmagen 162

6.- Por ultimo hacer click en el boton Aceptar
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Si continua con dudas
por favor comuniquese con nosotros.

galarcon @factureya.com

q
-

\/
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