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1. Ingreso al Sistema

La ruta de acceso a la aplicacion:

https://www.einovadigital.com/crm/login.jsp

Inmediatamente se abrira la pantalla para ingreso a la aplicacion:

'.t:}lnnova Digital - Accesc ®

«~ 2> https://www.einovadigital.com/crm/logoutjsp

O

LL{) INNOVA DIGITAL

Acceso usuarios

Por favor proporcione sus credenciales para
acceder a Innowva Digital

Nombre de usuario

Contrasefia éHa olvidado su contrasefia?

o

Acceso usuarios externos



1.1. Ingreso para usuarios:

El contribuyente deberd ingresar su nombre de usuario (e-maif) junto con su contrasefia,
previamente asignados por INNOVADIGITAL

@,

) INNOVA DIGITAL

Acceso usuarios

Por favor proporcione sus credenciales para
acceder a Innova Digital

Nombre de usuario

Contrasefia éHa olvidado su contrasena?

H

Acceso usuarios externos

1.2.2. Recuperacion de Contrasefa:

En caso de olvidar su contrasefia, existe la opcion en la pantalla de ingreso.

w INNOVA DIGITAL

Acceso usuarios

Por faveor proporcione sus credenciales para
accader a Innowva Digital

MNombre de usuaric

usuario@hs il i

Contrasefia E’Ha olvidado su ccntraseﬁa?l

O

Acceso usuarios externos



Al dar clic en esta opcion, se abrira otra pantalla, en la cual se le solicitara su correo electrénico,
para que le sea enviada su contrasefia al mismo:

Restablecer contrasefia

Para solicitar el restablecimiento de la
contrasefia de su cuenta SF:ERP escriba por
favor la direccidn de correo electrdnico con la
que inicia sesion y haga clic en "Enviar
solicitud"

Nombre de usuaric

[ Enviar solicitud }

Fegresar a iniciar sesian



2. Pantalla principal de la aplicacion

Una vez ingresada la informacion solicitada, aparece la pantalla principal de la aplicacion:

[ 45 tonova Digta - Facturci- x

&« (e https.//www.einovadigital.com/crm/eu/facturacion/ 5

)
L‘/) INNOVA DIGITAL

| CIiEntEs| P[DVEEd:}rE5| I'\-1F‘.F'| Listss de precics | Facturacion Finsnzss| F{:—p:}rtes| Motificaciones

GERARDO FRAMCO Configuracion

Inicie: | Facturacion

Shertcuts | Mend | Reportes 4 | Todas v || Citimos 30 dias w || Exgortsr |

ACCIONES

.-% crear comprobante
WA

Todas las facturas v prefacturas emitidas los Gftimos 30 dias

.@ configuracién [l wFolio Serie M Expedida Tipo Cobro Mombre del Cliente B RFC SL

= 3 E 07/06/2013 Factura PEDRO PEDROZA FRAN... PEFPE00302TVS

Son varias las areas que se identifican en esta pantalla. En la parte superior izquierda, se
despliegan las pestafias con las opciones o menus de la aplicacion. El ingreso automéaticamente
se hace en la pestafia de Facturacion.

En la parte superior derecha de la pantalla aparecen el nombre del usuario en uso de la
aplicacion, y las opciones de configuracion para la misma.

Por debajo se encuentra el buscador de la aplicacion:

QEL‘EGE' | Enviar, |



De lado izquierdo, debajo de las pestafias, estan los accesos rapidos de la aplicacion
(shortcuts) El recuadro tiene el nombre de ACCIONES para crear o editar algun elemento de la
aplicacion; y debajo de ACCIONES, esta el acceso rapido a los ELEMENTOS RECIENTES que
fueron consultados.

Shortcuts | Menu

ACCIONES
[,E't crear

=1
[:‘+. reporte mensusl

[’:\_-.b validar cfid

[E-F dashboard




3. CLIENTES

Para comenzar a emitir facturas electronicas es indispensable que primero se den de alta a los
receptores (clientes) de dichas facturas. Es importante sefialar que los datos requeridos por el
SAT para la emisibn o recepciobn de documentos fiscales son el nombre con su
denominacion o razon social, domicilio fiscal y clave del registro federal de contribuyentes (RFC)

3.1. Alta de Receptores o Clientes

Altas, bajas o ediciones de receptores fiscales, se administran en el mddulo
CLIENTES:

& mnocigial-cien:  » N

« > C https://www.einovadigital.com/crm/eu/clientes/

)
LL() INNOVA DIGITAL

Clientes = Proveedores | MRFP | Listas de precics | Facturacicn | Finanzas | Reportes | MNaotificaciones

Inicic | Clientes | Lista de Clientes

_.Shnrt-:m:'- Mend | Reportes 4 :\ Buscar clientes
Mombre: |pedru
N (oo rics
@ crear cliente Incluir Direcciones: [ Activar iz casills si se deses anexar tambien las di

importar clientes

Cligntes
@ exportar L

Nombre Alias
NUEVO CLIENTE FEDRC PEDROZA FRANCO
Nombre *
Teléfono




En la parte inferior de la pestafia de Clientes, aparece el menu shortcuts (accesos rapidos) En la
parte de ACCIONES, aparece la opcion: “Crear cliente”

3.1.1. “Crear cliente”

Al elegir esta opcion se pueden dar de alta NUEVOS CLIENTES, al dar clic en la opcién
aparecera en la pantalla el formato de captura para detallar el alta del receptor (cliente).

rj':} Innova Digital - Clientes  x u

- C' G https;//www.einov

O
L[/) INNOVA DIGITAL

Cligntes | Proveedores | MRBEP | Listas de pre
Inicic | Clientes | Lista de Clientes
Shortcuts | Mend | Reportes |

ACCIONES |

@ crear clients |

importar clientes

Iﬂ exportar >

El formato de captura consiste en 2 bloques para llenado de datos, la informacién que tiene un
asterisco * es obligatoria, y sin ella no se puede emitir una factura electronica.

Bloque 1, Informacion del cliente.

Datos obligatorios: RFC y Nombre del cliente (nombre fiscal o razén social), el resto de los
datos solicitados en este bloque son nimeros telefénicos, correos electrénicos, pagina de
internet, etc.
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Bloque 2, Direccion.

Datos solicitados: Alias (titulo o detalle de qué tipo de domicilo es, FISCAL, PARA ENVIOS,
SUCURSAL, etc), calle y niumero, pais, estado, ciudad, C.P, etc. Las ciudades, regiones y
municipios estan precargados en el sistema de acuerdo a la lista completa publicada por el
INEGI.

NOTA:

La “Direccion 1” deber& ser el domicilio fiscal de su cliente, y como alias debe poner el titulo
“FISCA.

Formato de Captura de Informacién:

12



3.2 Edicion de Clientes o Receptores

Para editar o agregar datos de un cliente o receptor previamente dado de
alta, se debe seleccionar el mismo desde la lista que aparece en la parte
central de la pantalla de Clientes.

f 6 1ncavigial-cient:  + N

€« > C https://www.einovadigital.com/crm/eu/clientes/

)
w INNOVA DIGITAL

| Clientes | Proveedores | MRP | Listas de precios | Facturacicn | Finanzas | Reportes | Motificaciones

Inicic | Clientes | Lista de Clientes

i - _‘ =
_ Shortcuts | Menu | Reportes | "« Buscar clientes
Nombre: |p&dru
Popeare:  [ocRaroo rranco
.@ crear clients Incluir Direcciones: | Activsr s casills si s& deses snaxar tambisn l5s di

importar clientes

Clientes
Iﬁ exportar >

Nombre Alias
NUEVOC CLIENTE FEDRO FEDROZA FRANCO
Nombre =
Teléfono

Una vez que se hace la seleccion, se debe elegir la opcion “editar”
en el menu Acciones dentro de los accesos rapidos (shortcuts):

13



ACCIONES

[:Hqi oear dliente

e B ? Co = ]
Shortcuts | Menu | Repories ﬂ

LF+ importar clientes

[.E':' clonar
LE‘_‘;' colaboracian

Al elegir esta opcion, se abre nuevamente la pantalla en la que se
dieron de alta los datos del cliente inicialmente, en la cual se
pueden hacer los cambios deseados. En el momento en que la
nueva informacion esté capturada correctamente, se debe de elegir
la opcién de “guardar” y los cambios quedaran registrados.

3.3.Baja de Clientes o Receptores

Para dar de baja un cliente o receptor previamente dado de alta, se debe seleccionar el mismo
desde la lista que aparece en la parte central de la pantalla de Clientes.

Una vez que se hace la seleccion, se debe elegir la opcién “borrar” en el menu Acciones
dentro de los accesos rapidos (shortcuts):

| Shortouts | Mend | Reportes | ﬂ

ACCIONES

=+ crear clients

|-— L, importar clientes

NOTA: El eliminar un cliente de la base de datos, no elimina por ningiin motivo las facturas que
se hayan emitido a su nombre anteriormente.
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4. Listas de precios:

La aplicacion de facturacion todos sus productos en el sistema para facilitar el proceso de la
Facturacion, ya que al ingresar a detalle los productos y servicios con sus precios, se crea una lista
de precios, la cual aparece después pre-cargada en el formato de factura electrénica, haciendo
esto un proceso integral y veloz.

4.1. Lista de precios BASE:

Para dar de alta una lista de productos y sus precios, se debe ingresar al
menu/pestafia MRP:

Lo

<« C https://www.einovadigital.com/crm/eu/productos.jsp

O
,f_t/) INNOVA DIGITAL

| Cligntes | Frovesdored

Listas de precics | Facturacian | Finsnzss| HEF}E}I‘IEE-l Maotificaciones

Inicio | Materiales
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4.1.1. Crear un producto:

A continuacion, se debe elegir la opcion “crear producto” en el menu Acciones dentro de los
accesos rapidos (shortcuts):

’ l_/) Innowa Digital - MRP bt “

< e https://www.einovadig

)
,f_t{) INNOVA DIGITAL

| Cligntes | Frovesdored

Inicic | Materiales

JR—

Shortcuts | Menl | Reportes 4
1 Mer
Prc
ACCIONES o
— F
% crear producto u
= Re
importar Cie

L -
g configuracion —
-

ELEMENTOS RECIENTES
@ pedro pedroza fr...

Inmediatamente se abre en la pantalla el formulario para el llenado de cada producto:

[ Gusrdar | [ Guerdar & Nuewo | [ Cancelar

Cress producto

General
Nombre | ] Cédiga
— - ot 5]
Permite understock [l [
na Mobilario [~] Linea de producto Era
*Precio Costo
s [Pleza ] RS (SRR
e ot Costeo absorbene [ | Grava VA el TEE
L G | Pesos ) [] EPS () 5 @ o

Caractenisticas Fisicas

Largo
Altura

Profundidad

Peszo [_Kil;:-g_ramn EJ
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Los conceptos necesarios a llenar son: Nombre (nombre del producto)

Cadigo (cédigo numérico, alfa numérico que se quiera asignar a dicho producto) Precio
(antes de impuestos).

Si es o0 no fraccionable (se vende solo por pieza o se puede fraccionar) Si grava IVA 'y qué
porcentaje Si lleva IEPS.

Una vez que se ingresaron estos datos correctamente, se debe de dar clic al botén de

“Guardar” o al de “Guardar & Nuevo” si se quiere ingresar otro producto. Este procedimiento
crea la Lista de precios base.

4.2. Listas de precios secundarias

A partir de la Lista de precios BASE, se pueden crear diferentes listas de precios, en caso de
requerirlas. Por ejemplo una lista de precios para mayoristas y una para minoristas.

Para realizar este procedimiento, se debe ingresar al menu/pestafa “Listas de precios”:

F 4 tnnove Digital - ista de - x S
€« c https://www.einovadigital.com/crm/eu/listaprecios/

)

;'_L() INNOVA DIGITAL

I Clientes | Proveedores | MRP J Listas de precios | Facturacion | Finanzas I Reportes | Motificaciones

Inicio | Lista de precios

A continuacion, se debe elegir la opcion “crear lista” en el menu Acciones dentro de los accesos
rapidos (shortcuts):

I iEh{H‘tDLHE-I fMendl REPI}I'IE| ﬂ

=g oear lista

17



Al elegir esta opcion, se abrira en la pantalla principal la lista de precios base (la lista de
productos previamente creada), y tres columnas para la modificacion de los precios para las

nuevas listas.

Guardar & Nueve
Agregar lista de precics = informacion requerids
anfiguracién de la nueva lista:
D Requiere

Jmbre: Desde: Hasta:
| Clientes || Mayoreo | Detalles
Codigo: L Nombre: b
|Resultades 10 [=] 144 1gea > I [r] 22Fre

Codigo Descripcion | Precio base Modificado | Factor Propue
001 botella de plastico desechable 20.00000000
0001 came 12.00000000
9786 CHALLENGE SET 125.00000000
stakagar escusado 5200.00000000 =
1167 e5pejo 1000 00000000
123 Estanteria

|MAPARAFLEX MAMPARA DE ALUMINIO FLEX
MESAZ MesaZ
|MESA BIN 4TO MESA BIN 4TG

|BINARIAZRD  MESA BINARIA 3RO

500.00000000
1500.00000000
1578000.00000000
2E50.00000000
©80.00000000

i

Se pueden crear tantas listas de precios como se necesiten, y nombrarlas.

Agregar lista de precics = Infomacion reguerida

Configuracion de la nuewva lista:

Mombre:

Existen dos opciones para modificar los precios base. Se puede ingresar la nueva cantidad, en la

columna llamada “Modificado”

|'1'11d23l*l*||

80.00000000
12.00000000
125.00000000
5800.00000000
1000.00000000
500.00000000
1500.00000000
1578000.00000000
250.00000000
B80.00000000

| (i) 23 Productos

Factor | Propuesto
(120.00 X
14.50
1.25 |156.25
[1.5 14700.00 3

18




La segunda opcion es aumentar o disminuir por porcentaje el precio base, esto se hace
ingresando en la columna “Factor”

I""'H:ie‘.i."l. .IE]z;pmdm |
|mm|mm||pmg., |
- — = .

5000000000 [ 120.00 -
12.00000000 145 14.50

125.00000000 [156.25
2800.00000000 14700.00 -

1000.00000000
500.00000000
1500.00000000 [
1578000.00000000 |

250.00000000

B80.00000000 =

En ambos casos, el resultado del precio modificado ira apareciendo en la columna
“Propuesto”

Una vez que se ingresaron los datos correctamente, se debe de dar clic al botén de “Guardar”
o al de “Guardar & Nuevo” si se quiere dar de alta una nueva lista.

5. Alta de Certificados de Sellos y Alta de Series

Para dar de alta mas certificados de sellos o mas series se debe ingresar al menu de
“Configuracion” ubicado en la parte superior derecha de la pantalla. Se abrirda en la pantalla
principal otro menu con varias pestafas, en la cual se debe seleccionar la de “Facturacion”.

Inmediatamente apareceran las opciones a elegir.

5 i v, " ™ = | o
Lecnardo Madrigal Configuracio Preferencias = SESID ATA]
sonar adrigal | ) nfiguracion  Freferencia SIrar sesion @g s

QEUECE' | Enviar |

i [ Usuarios ['Enﬁ [ Etiquetas ["r;i a'i'e'r'ia'ls"l' Finanzas 'Cqu racién _)_C_a mpos E{i'}{a’mi'ec;'l “Reportes. [ Servidor de comeos |

Configuracitn de Facturacian

Términos de pago Coneclores

Diatos fiscales y sucursales Addends H

19



En el caso de querer dar de alta una serie, se debe dar clic en “Series”, e inmediatamente se
abrird en pantalla el formato para “Crear nueva serie”, en el cudl aparecen los campos a
llenar y las diferentes opciones para elegir a qué tipo de comprobante fiscal se quiere asignar
una serie:

Crear nueva serie de comprobantes

MNombre

Walor inicial

“alor final

Folios electrdnicos El

Tipo de comprobantes Facturs u
Facturs

Afic de sprobacion |Recibo de pagos
Recibo de donatives

Mo. Autorizacion Nota de cargo

Recibo de arendamiento L
Certificado Recibo de honorarics pebtaats El

MNota de océdito
Mota de devolucion
CatsPorte |

Sucursal

[ Cancelar ] | Guardar ]

En el caso de querer dar de alta un nuevo certificado, se debe dar clic en “Certificados”, e
inmediatamente se abrira en pantalla el formato para “Agregar certificado”:

Registro de Cedificado Digital

Certificado |.cer) Mo se eli... archivo
Llave privada {.key) Seleccionar archivo | Mo e eli... archivo

Contrasena de la llave privada

20



6. FacturaElectrénica

Para ingresar a las opciones de facturacion electrénica, se debe elegir el meni/pestana de
facturacion.

J 45 1nova Digita - Fecturacic x N

« > C https://www.einovadigital.com/crm/eu/facturacion/

O

LM) INNOVA DIGITAL

| Clientes | Proveedores | MRP | Listas de precios | Facturacion

" y

Finanzas | Reportes | Motificaciones .

Inicio | Facturacion

6.1. Emitir una factura electrénica:

Dentro del menu facturacion, se debe elegir la opcidn “crear” en el menu Acciones dentro de los
accesos rapidos (shortcuts):

| |5hnrt|:4.r|5; Meni | REpDrtEl L]

ACCIONES

% factura 1%

=’§'.j| repote mensus|

=3 validar cid

=} dashboard
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Al elegir esta opcidn, se abrira el formato de factura:

((Orden de venta... | [(Guardar | [ Guardar & Nuevo | [ Cancelar | | Factua [+

Factura | Comercial | Términos de pago | Inventarios

Informacion de facturacicn

Emisor: Empresa S.A de CV. Serie |:E|

RFC del emisor: EMPROB0E24BWE

Direccion fiscal del emisor: Av. Mexico #5854 Int, Mexico Direccion de expedicion:  Av. Mexico #5854 Int. Mexico
GUADALAJARA, GUADALAIARA, JALISCO, MEXICO GUADALAJARA, GUADALAJARA, JALISCO, MEXICO
Cliente: RFC:
Direccion fiscal: Mo ha seleccicnado un cliente EI

Fecha de emision: I907/2010 E

Forma-de pago: p
2" Pago en una sola exhibicion

()] Pago en parcialidades

Productos a facturar:
Concepto: Precio: Cantidad: |4 gp Descuentod %5 Grave IVAT 18 "
Unidad Pieza
Cadigo Concepto Cantidad P. Unitario Descto IEPS VA Ret. IVA Ret. I15R Importe

Notas de la factura:

A

[(Guardsr ] [ Guardas & Nuevo | [Cancelar | [Factura [

Los datos a llenar en el formato son los mismos datos que fueron cargados previamente tanto
en la base de datos de Clientes como en las listas de precios, de esta manera, el emitir la factura
electronica se hace de manera rapida y eficiente.
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Primero debe seleccionar la Serie que desea utilizar, en caso de tener varias series asignadas a
diferentes tipos de comprobantes fiscales digitales.

Para elegir el cliente a facturar, se puede ingresar el nombre en el campo “cliente” o el RFC en
el campo “RFC”, al hacerlo se mostrara una lista con los datos pre-cargados en la base de datos.

El formato presenta la opcidén de elegir la “fecha de emisidn” el cual por default arroja la fecha
del dia en que se esté realizando el comprobante fiscal. Esta opcion permite elegir la fecha
gue se desea utilizar para la factura electronica, siguiendo las disposiciones fiscales
correspondientes de facturacion, esto es, los folios son consecutivos, por lo tanto las fechas de
facturacion deben ser también consecutivas, si se factura el folio A-1, con la fecha
01-ene-2010, por razones fiscales, el folio A-2 no puede ser facturado con una fecha anterior a
esta.

El siguiente paso es describir el o los productos que se desean facturar, para ello se debe
seleccionar el boton “Agregar producto de catélogo”

Productos a facturar:
Concepto: Precio: Cantidad:

Unidad |pjezg

(Ao

Al seleccionar esta opcion, se debe ingresar en el campo “cédigo de producto” el cbdigo
asignado al producto que se desea facturar o en el campo “concepto” el nombre del producto a
facturar, al hacerlo se mostrard una lista con los datos pre-cargados en las listas de precios. Se
elige también la cantidad de productos a facturar.

Productos a facturar:

Codigo de producto; ombre de producto: Cantidad: |1.00
Comentaric
Lista de precios: I Lists base [!—J Descuentol0 % [ Agregereste producto | [ Agregar un concepto aislado |

Una vez seleccionado el producto, se debe elegir desde cual lista de precios se desea tomar, en
caso de que se tengan varias listas de precios dadas de alta:

Productos a facturar:
Codigo de producto: Nombre de producto: Cantidad: |4 00

Comentaric

@ I_Ll_s_tat;asle T : [g Descuento(0 % [ Agregar este producto ] [ Agregar un concepto aislado ]

Una vez seleccionada la lista de precios, se debe elegir el botdn “agregar este producto”, para
gue sea agregado a la factura, en caso de estar facturando un producto que no se tiene en la
lista de precios, entonces se debe elegir el botdn “agregar un concepto aislado”
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Productos a facturar:

Codigo de producto:

Comentaric

Lista de precios:

Si se desean incluir mas productos o conceptos a facturar, se debe repetir este paso hasta tener

todos los deseados.

Una vez terminado, se debe dar clic en la opcién “guardar” o “guardar & nuevo” en caso de

[ Lista base [ZI Descuento

Mombre de producto:

requerir emitir otra factura electronica.

Cantidad: |q.00

% || Agegmaheplodudﬂ]lﬁglmﬂlunmnneptuaisladnj

| Guarder | | Gusrdar & Nueve | [ Cancelar | | Factura

=]

Aparecera entonces en la pantalla principal la vista de la factura electrénica
emitida:

i_!lFEExLIIE Comercial | XML

Facturs 227 A

Emiszor
RFC
Direccion fizcal

Recipiente
RFC
Direccidn fizcal

Fecha

Empresa S.A. de C\.
EMPRO90824BWE

Av. México 5854 Int México

Col.

CP. 44560

GUADALAJARA, JALISCO, MEXICO

SFERP S.C.

SFEOBOT1T2W3

Mebulosa 2823

Col. Jardines del Bosque

CP. 44520

GUADALAJARA JALISCO, MEXICO

02lago/2010 10:45:12 AM

Direccion de
expedicion

Embarcar a
RFC
Direccidn de
embargue

Av. México 5854 Int México
CP. 44560
GUADALAJARA, JALISCO, MEXICO

SFERPS.C.

SFEOB07172Wa

MNebulosa 2823

Col. Jardines del Bosque

CP. 44520

GUADALAJARA JALISCO, MEXICO

Conceptos
Nombre Cantidad Precio unitario Descuento Subtotal
MESA BIN 4TO 1.00 350.00 0.0% 350.00
Subtotal: 350.00
IVA: 56.00
Total: 406.00

Existe la opcion, si el contribuyente asi lo desea, de guardar dicho documento primero
como una “Prefactura”, la cuél no tiene ninguna validez fiscal, por lo que puede funcionar,
como su nombre lo dice, como un documento previo a la factura, por ejemplo en caso de ser
necesario que sea enviado al cliente para su autorizacion.

Para guardar el documento como “Prefactura” en la parte inferior derecha de la pantalla
principal, aparece una pestafia con tres opciones, Prefactura, Factura y Plantilla, se elige la de

Prefactura y se da clic al boton Guardar.

24




| Guardar | [ Guardar & Muevs | [ Gancelar | | Factura

E3
Prefactura
Factura
Plantilla
Una vez creado el documento de Prefactura, existe la opcidn de editarla, o convertirla en
Factura:

[ Gonvertic | [ Editar | [ Bomwar |

Nota: Al hacer la conversion de “Prefactura” a “Factura” quedara con la fecha en que se haga
dicha conversion y NO la fecha en que se hizo la prefactura.

6.1.1. Complementos:

Los llamados Complementos son otro tipo de comprobantes fiscales aparte de las facturas,
como lo son las “Donatarias” o comprobantes fiscales por donativos; “Impuestos Locales” o
comprobante por impuestos locales; “Detallista” o comprobante del sector de ventas al detalle.

Para generar dichos complementos, desde el menud/pestafia Facturacién se elige la opcion
“Crear” en el menu Acciones dentro de los accesos rapidos (shortcuts), se abrird en la pantalla
principal el formato de factura, en el cual aparece otra pestafia llamada “Complementos”, se
debe seleccionar y aparecerd el formato para llenado del comprobante, primero debe
seleccionar el tipo de complemento que requiere y después llenar el formato siguiendo los
mismos pasos del llenado de la factura electronica.

I_ Shertcuts | Meni) | Reportes | ﬂ

| | Factura | Comercial | Tesrminos de pago | |
ACCIONES ]

Complements para factura electronica

_"_; Seleccione el complemento: ¥ Donativos (Donatarias) EI
[E:l.. factura 1%

Mo. de autorizacion G00-04-05-2008-T714.

el
—3!
—C‘.f. reporte mensual

=3 validar cfd

Fecha de autorizacion: 2.4/009/3000 E
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6.1.2. Guardar una factura electronica:

Una vez generada la factura electrénica, se debe elegir la opcion “descargar pdf” o “descargar
xml” en el mend Acciones dentro de los accesos rapidos (shortcuts):

[ shorteuts | wend [ Reportes | ﬂ
=_i_-'.;:'| oear

[§' factura 1%

—~
=4 reporte mensual
=

i
= validar ofd

escangar xmil

=4 enviar por e-mail

L_:?". cancelar

Al elegir cualquiera de las dos opciones, se generara en pantalla un PDF o un XML que se puede
guardar como archivo en su maquina, imprimir y/o enviar por correo electrénico.

En caso de querer consultar o guardar el archivo de una factura generada anteriormente, se
debe ir nuevamente al menud/pestafia “facturacion”, al elegir esta opcién, se abrird en la
pantalla principal, el listado de las dltimas facturas electronicas emitidas. En este listado se
debe elegir la factura electronica que se desea guardar dando clic en el nidmero de folio
deseado:

Todas || Litimos 20 dias + ” Exportar |

Q Folio RFGC

88 resultsdos encontrados, desplegados en 5 pagina(s) (20 resultados por pagina) Restablecer filtros
FPagina 1

Todas las facturas y prefacturas emitidas en los uftimos 30 dias. :
5618,380,993.33  3613,883,726.34

S'-I.E!E':E.-!ZE.BE S'I.IJE-'!.S?Z.S'Z- g

Expedida Tipo Cobro Nc_mb; a_'el .E.Ii&nte =] RFC Subtotal Impcrze _.“"_Saludo_. g
2310712010 Factura SFERP S.C. SFE0B0T1T2WE 350.00 408.00 408.00
22/07/2010 Factura HOTELERIA STA ANA,... HSATS1025454 650,000.00 754,000.00 754,000.00
22i07/2010 Factura ABC Company SA de ... ABC010100J52 150,000.00 149,400.00 149,400.00

6.1.3. Imprimir una factura electronica:

Una vez guardado en su maquina el archivo de la factura electronica, se puede imprimir cuantas
veces se necesite.
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6.1.4. Enviar factura por correo electrénico:

Una vez guardado en su maquina el archivo de la factura electronica, se puede enviar desde
cualquier cuenta de correo electrénico a manera de archivo adjunto. Existe también la opcion de
enviar el archivo desde la aplicacion, se debe elegir la opcion “enviar por e-mail’ en el menu
Acciones dentro de los accesos rapidos (shortcuts):

[ sherteuts | end [ Reportes | 4

ACCIONES
:‘+. orear
—'_;’. facturs 1%

':,‘41. reporte mensual
g vetider o

LE+' descargar pdf

=3 descargarxml

enviar por e-mail

L?+. cancelar

Al elegir esta opcion, se abrira en la pantalla principal el formato de envio por

e-maif.
[ Enviar ] [ Cancelar ]
Envic de facturas por comeo electrénico Comprimir sdjiunios en zip
Disefic Predeterminado
Asunto Facturas

Comprobantes a enviar

Folic Destinataric(s) Formato Factura
218 e | Factura Technidata ]
Mensaje

Al

[.Enviar | [ Cancelar |

Se deben de llenar los datos de a quién se envia el correo en el campo “destinatario(s)”, si se
desea se puede incluir un mensaje. Una vez completados los datos, se debe elegir el botén
“enviar”
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6.2. Cancelar una Factura Electronica:

Para cancelar un comprobante digital emitido, se debe de seleccionar el folio que se desea
eliminar. La manera mas rdpida de encontrar un folio especifico, es dentro del
menu/pestafia “Facturacion” en cualquiera de las siguientes opciones, buscar por numero de
folio o por RFC especifico, o buscar por fecha o rango de fechas especificas:

i 20 dias - |
=
Del mes Q

Mes pasado

(Rimos 20 dias Restablecer filtros

(Rtimos T dizs
Byer

How ,

Fango de

En cualquiera de las opciones, se abrir4 en la pantalla principal el listado que corresponda a los
parametros de busqueda ingresados, entonces se debe elegir el folio deseado y dar clic al
boton “Cancelar” en el menu Acciones dentro de los accesos rapidos (shortcuts):

Shorteuts | Mend REFH:H'!Ei 4

ACCIDNES

=3 oear

=
=% factura 1%

|:='"1'-. reporte mensual
(=4 validar ofd

|;:’. descargar pdf

e
= descargar xml

"_‘1 . .
=4 enviarpor -l

=

Este procedimiento cancela una factura electronica.

6.3. Buscar Facturas electronicas emitidas anteriormente:

La manera mas rapida de encontrar un folio especifico, es dentro del menu/pestafia
“Facturacién” en cualquiera de las siguientes dos opciones, buscar por numero de folio o por
RFC especifico, o buscar por fecha o rango de fechas especificas:
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Todas = imos 30 dias v

Todas

Dl mes

Mes pasado
(Rtimas 30 dias
(timos 7 dias
Ayrer

Hoy

Fango de

Q

y

En cualquiera de las dos opciones, se abrirA en la pantalla principal el listado que

corresponda a los parametros de busqueda ingresados.

6.3.1.

Generar un Reporte de Facturas Emitidas:

Para generar un reporte de facturas emitidas, se debe ingresar al menu/pestafia de
“Facturacidon”, y en la pantalla principal elegir los pardmetros de busqueda deseados, los filtros
de busqueda que el sistema arroja son por periodo, rango de fechas, cliente, RFC, folio y serie.

Todas = imos 30 dias *

Todas

Dl mes

Mes pasado
(Rtimas 30 dias
(timos 7 dias
Ayrer

Hoy

Fango de

Q

4

Una vez seleccionados los datos, en la misma pantalla principal aparecerd el reporte
solicitado. Para guardar el reporte como un archivo en su equipo, se debe dar clic en el boton

“exportar” para descargar el reporte ya sea en formato PDF, excel o HTML:

[ | o v |[ B |

Facturas k

E POF
Excel
ﬂ HTRL

24



	Página
	1. Ingreso al Sistema 3

	1. Ingreso al Sistema
	2. Pantalla principal de la aplicación
	Una vez ingresada la información solicitada, aparece la pantalla principal de la aplicación:
	3. CLIENTES
	3.1. Alta de Receptores o Clientes
	3.2. Edición de Clientes o Receptores
	3.3. Baja de Clientes o Receptores
	4. Listas de precios:
	4.1. Lista de precios BASE:
	4.2. Listas de precios secundarias
	5. Alta de Certificados de Sellos y Alta de Series
	6. Factura Electrónica


