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Manual de Usuario

LASFACTURAS
ELECTRONICAS B8 %L

INTRODUCCION

Las Facturas Electronicas es un sistema que permite la emisién, cancelacion, descarga, envio y administracion en general de los CFDI version
3.0 y 3.2. Estas son solo algunas de sus tantas funcionalidades, ya que cuenta con diversos médulos pensados en las necesidades del cliente
para lograr una excelente experiencia del usuario.

Entre los médulos que conforman el sistema, podemos encontrar los correspondientes a catalogos de productos, clientes, sucursales y
regimenes fiscales (para version CFDI 3.2), ademas de secciones Utiles como creacion y emisiéon de CFDI, asi como la consultay
administracién de los mismos. Por otro lado, es posible la creacion de usuarios de inicio de sesion y especificacion de permisos en el sistema
para cada uno de ellos. Por Ultimo, el usuario encontrara un registro de sucesos en el que se muestran todas las operaciones realizadas en el
sistema y, no menos importante, una seccion de configuracién de la informacion de la empresa.

Todas estas caracteristicas que hemos mencionado, logran que la facturacion electrénica sea mas facil y sencilla. En este manual de usuario
se explicara el funcionamiento del sistema que, gracias a su amigable interfaz gréfica, resulta comodo y facil de utilizar.

REQUISITOS DEL SISTEMA

HARDWARE

Internet de banda ancha de 1 Mbps de velocidad minimo.
Tarjeta de red integrada o inalambrica para conectarse a internet.

SOFTWARE

Navegador de internet instalado y actualizado. Por ejemplo: Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera o Safari.

@ ©0©

Mozilla Firefox Google Chrome Opera

NOTA: Recomendamos el uso del navegador de internet Mozilla Firefox.

INICIO DE SESION

En el portal del sitio se lleva a cabo el inicio de sesién al sistema introduciendo su RFC, usuario y contrasefia.
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Para iniciar sesion y acceder, pulse “Entrar”.Obtendré el siguiente mensaje de notificacion.

Estado Correcto

Acceso permitido

Iniciando Las Facturas Electronicas

Una vez que ha iniciado sesién en el sistema podra observar el entorno principal del mismo, el cual se muestra a continuacion.
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Inicio

Introduccion

Requisitos del sistema =
Inicio de Sesién

Pantalla Principal del
Sistema

Médulos del Sistema

Médulos Adicionales

En la parte superior se puede observar la barra de estado de los folios contrados, los emitidos, los disponibles y los cancelados. En el centro de
la ventana se muestra informacion de ayuda para los clientes.

MODULOS DEL SISTEMA
CATALOGOS

Este modulo contiene cuatro catadlogos que pueden ser alimentados por el usuario. Estos catdlogos almacenan informacion de productos,
clientes, sucursales y regimenes fiscales de la empresa.

PRODUCTOS

Este catélogo contiene informacién de los productos de la empresa. Para acceder a este médulo, hacemos clic en la seccién Catalogos >>
Productos.
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A continuacion, se muestra el médulo correspondiente.
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AGREGAR

Para agregar un producto al catalogo, hacemos clic en el botén “Agregar”.
@ Agregar || [2] Editar | @ Eliminar

Acontinuacion, aparece una ventana en donde escribiremos los datos del producto.

Agregar Producto X
(i ] Ayuda
* Clave: 001
* Descripcidn: Producto Prueba

* Unidad de medida: No aplica
* Precio unitano: 125

Cuenta predial:

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Lmpiar  Guardar

NOTA: La cuenta predial es obligatoria inicamente si desea utilizar éste producto al momento de crear un recibo de arrendamiento.

Al elaborar un recibo de arrendamiento, inicamente podra visualizar y utilizar productos del catalogo a los que se les haya especificado la
cuenta predial.

Los campos sefialados con * son obligatorios. Si algiin dato hiciera falta, el boton “Guardar” estara deshabilitado.

Para agregar el producto capturado en esta ventana, pulse “Guardar”. Obtendra el siguiente mensaje de notificacion si el producto agregado no
contiene una cuenta predial.

Aviso E3

Producto agregado con exito

EDITAR
Para editar un producto del catélogo, lo seleccionamos y hacemos clic en el botén “Editar”.

(@ Eliminar

& agregar

A continuacion, aparece una ventana en donde modificaremos los datos del producto.

Editar Producto

[/ ] Ayuda
| * Clave: 0000000000002
| * Descripdidn: __Pr_u_c_I_L_lctq_P_lfoletga_

| * Unidad de medida: No aplica
| = Precio unitario: 125

| Cuenta predial: 1233441

| Los campos marcados con un asterisco (*) son abligatorios

Editar

NOTA: Los campos sefialados con * son obligatorios. Si algtin dato hiciera falta, el botén “Editar” estara deshabilitado.

Para guardar los cambios, pulse “Editar”. Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.



Aviso X

Producto guardado con exito

ELIMINAR
Para eliminar uno o mas productos, seleccionamos el o los productos deseados y hacemos clic en el botén “Eliminar”.

© Agregar | [3] Editsr | @ Eliminar
Clave Descripcidn Unidad de medida  Precio unitario

2 celular piez $3,000.00
5 etiqueta oval autoraderhible con adeshive agresive blanco d...  rollo 43,00

10 MANTEMINIMIENTO MES $1,130.95
o001 Mi Producta Servicio $11.00
0000000000001 Producto Prueba Mo aplica $125.00
0000000000002 Producto Prueba No aplica $125.00

1 prugba pieza §1.00

En el mensaje de confirmacion hacemos clic en “Yes”.

‘Confirmacién 1%

{Estds seguro de eliminar 1 producto(s)?

fes No

Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

| Eliminar Producto x

Producto eliminado con exito

CLIENTES

Este catélogo contiene informacién de los clientes de la empresa. Para acceder a este médulo, hacemos clic en la seccion Catélogos >>
Clientes.
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A continuacién, se muestra el médulo correspondiente.

Forcgal | Qs

s T T e ST
Qi =

0% Rzl Endl Tedhne.

1 scasnen HORRACEE Hemwispuianalon e

1 woosean s hmerons

0 i Gentewe hapmtiralonm

| XLt TREAUATHOSAEDY aneunaonn

[ cueosts Lot o (sl Lonsrtshedinaon HE

7] WS iz masipalon

Hga | |d 2 W 1426

AGREGAR

Para agregar un cliente al catalogo, hacemos clic en el botén “Agregar”.
@ Agregar | & Eliminar

A continuacién, aparece una ventana en donde escribiremos los datos del cliente. Para agregar el cliente capturado en esta ventana, pulse
“Guardar”.

.wvclﬂhe x
O ayuda
" RFC: AAAAD00000000 P 39700 |
* Razén socat | Real vitwal - Pai: México
cale: Costera Estado: Guerrero 3
Ho. Exterior: |78 Municioia: Acapukco de Judrez .
Ho. Interior: | 89 Localdad: Acapulco de Judrez
Calona: Costa Azul Tekfona: 853570008
Refarenca: " Emak: prusba@reabrtual.com.mx
E-mal Ccx

Log campos marcados con un asterico (™) son obligatorios

NOTA: Los campos sefialados con * son obligatorios. Incluso, el campo correspondiente al RFC, E-mail y C.P. deben contener un valor vélido.
De lo contrario, el botén “Guardar” estaré deshabilitado.

Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Aviso X
Cliente agregado con exito
0K
EDITAR

Para editar un cliente del catalogo, lo seleccionamos y hacemos clic en el botén “Editar”.

@ Agregar (& Eliminar



A continuacion, aparece una ventana en donde modificaremos los datos del cliente. Para guardar los cambios, pulse “Guardar”.

Editar Cliente. ®
O ayuda
= RFC: ARAADD0D0000D [=H 39700
* Razdn socal: | Real Virtual “ Pas: México
Calle: Costera Estado: Guemero 5
MNo. Exteror: |78 Municipio: Acapulco de Judrez 74
No. Interior: |89 Locabdad: Acapukco de Judrez
Colona: Costa Azul Teléfono:
Referencia; = E-mal: pruebadreahirtual.com.mx
E-mad Cc:
Los campas marcados con un asterco (*) son obigaterios
Guardar

NOTA: Los campos sefialados con * son obligatorios. Incluso, el campo correspondiente al RFC, E-mail y C.P. deben contener un valor vélido.
De lo contrario, el botén “Guardar” estar& deshabilitado.

Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Aviso X
Cliente guardado con exito
oK
ELIMINAR

Para eliminar uno o mas clientes, seleccionamos el o los clientes deseados y hacemos clic en el botén “Eliminar”.

Razon social E-mai Teléfono
ANDREA RIVERA CABRERA jhemandez@reatvrtual.commx 1234567850
clente general h.vargas @reahirtual, com.mx
Cliente Generico h.vargas @reahirtial. com.mx
JORGE A CATARND SA DECV a.rivera@realvirtual, com.mx.
Leonardo Samusl Cervantes Lizare  |.cervantes Grealvirtual comamx | 4340579
maouel munuzur menunuzur Sgma.com

[¥] AAAADDOODDDOD Real Virtual prueba@reaivirtual.com.mx

En el mensaje de confirmacion hacemos clic en “Yes”.
Confirmacion B

9 (Estds sequro de eliminar 1 cliente(s)?
. )

Yes No

Obtendré el siguiente mensaje de notificacion.
Eliminar Cliente 3

Cliente eliminado con exito

oK

SUCURSALES

Este catalogo contiene informacion de las sucursales de la empresa. Para acceder a este médulo, hacemos clic en la seccién Catalogos >>
Sucursales.
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A continuacién, se muestra el médulo correspondiente.
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AGREGAR

Para agregar una sucursal al catalogo, hacemos clic en el botén “Agregar”.

@ Agregar | [[2 Editar || @ Elminar

A continuacién, aparece una ventana en donde escribiremos los datos de la sucursal. Para agregar la sucursal capturada en esta ventana,
pulse “Guardar”.



Agregar Sucursal %

* Nombre Sucursal: | SUCURSAL PRUEBA * Pais: México
* Calle: CALLE * Estado: Guerrero i
No. Exterior: * Municipio: Acapulco de Judrez >
No. Interior: *C.P: 39400
Colonia: * Telefono: | 00110011
Localidad: E-mail:

Fax:

Limpiar Guardar

NOTA: Los campos sefialados con * son obligatorios. Incluso, el campo correspondiente al C.P. debe contener un valor valido. De lo contrario,
el botén “Guardar” estara deshabilitado.

Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.
Aviso X

Sucursal guardada con exito

EDITAR
Para editar una sucursal del catélogo, la seleccionamos y hacemos clic en el botén “Editar”.

@ Eiiminar

@ Agregar

A continuacion, aparece una ventana en donde modificaremos los datos de la sucursal. Para guardar los cambios, pulse “Guardar”.

Editar Sucursal x
O ayuda
* Nombre: SucursaPrueba = Paks: México
= Cae: Crstobal Colan * Estado: Guerrero ¥
Ho. Exterior: * Municpio: Acapukco de Judrez %
MNo. Interior: Localdad:
Colonia: * Teléfono: 123456789
et H 39350 E-mai:
Fax:

Los campos marcados con un asterisco (*) son oblgatorios

Guardar.

NOTA: Los campos sefialados con * son obligatorios. Incluso, el campo correspondiente al C.P. debe contener un valor valido. De lo contrario,
el botén “Guardar” estara deshabilitado.

Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.
Aviso £3
Sucursal agregada con exito

oK

ELIMINAR
Para eliminar una o mas sucursales, seleccionamos la o las sucursales deseadas y hacemos clic en el botén “Eliminar”.

© Agregar | [/ Editer | @ Eiminar

("] Nombre Calle Colonia Estado Municipio
[7] Sucursal Prueba centro Guerrero Acapulco de Judrez
[V] sucursalPrueba Cristobal Colon ~ Costa Azul Guerrero Acapulco de Judrez

En el mensaje de confirmacion hacemos clic en “Yes”.
| Confirmacién %

92 {£Estds sequro de eliminar 1 sucursal(es)?
\ZJ)

Yes Mo

Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Eliminar Sucursal x

Sucursal eliminada con exito

REGIMEN FISCAL

Este catalogo contiene informacién de los regimenes fiscales de la empresa. Para acceder a este médulo, hacemos clic en la secci6n
Catélogos >> Régimen Fiscal.
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A continuacion, se muestra el médulo correspondiente.

Principal | | | Régimen Fiscal * |
Ermhdns:l m

@ Agregar | @ Eliminar

T Régimen Fiscal

T Actividad Empresarial y Profesional
T Personas morales del régimen general
g

Regimen general de ley para personas fisicas

AGREGAR
Para agregar un régimen fiscal al catadlogo, hacemos clic en el botén “Agregar”.

@ Agregar | & Eliminar

A continuacioén, aparece una ventana en donde seleccionaremos el régimen fiscal deseado de la lista desplegable los datos de la sucursal. Para
agregar el régimen fiscal seleccionado, hacemos clic en “Guardar”.

Agregar Regimen Fiscal X

Regimenes Fiscales: Personas morzles del régim

Resetear Guardar

Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.
Aviso X

Regimen fiscal agregado con exito

ELIMINAR
Para eliminar una o mas regimenes fiscales, seleccionamos el o los regimenes fiscales deseados y hacemos clic en el botén “Eliminar”.

© aAgregar | @ Eliminar

[Tl Régimen Fiscal

[7] Actividad Empresarial y Profesional

] Personas morales del régimen general

Régimen de Actividades Agricolas, Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras

En el mensaje de confirmacion hacemos clic en “Yes”.

Confirmacion *

(Estds sequro de eliminar 1 regimenes fiscal(es)?

Yes No

Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

| Eliminar Régimen Fiscal >

Regimen fiscal eliminado con exito

oK

MIS FACTURAS

Este médulo estd compuesto por dos secciones: Nueva Factura y Emitidas en el Sitio, las cuales permiten la emisiéon y timbrado de
comprobantes digitales, asi como la administracion de los mismos mediante operaciones de cancelacion, envio por correo electronico,
descarga del archivo PDF, descarga del archivo XML y envié por correo electronico de dichos comprobantes.

NUEVA FACTURA

Esta seccién permite la emisién y timbrado de CFDIs. Para acceder a este médulo, hacemos clic en la seccién Mis Facturas >> Nueva Factura.

Uswario RFC: GEUO70206LHS  «
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A continuacion, se muestra el médulo correspondiente.
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Para crear un nuevo comprobante digital, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione a su cliente. Utilice la lista desplegable para visualizar a todos sus clientes y seleccione al que desee realizar el CFDI
-
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Coloni: e
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2. Seleccione un tipo de CFDI. En la lista desplegable encontrara los tipos de CFDI habilitados en el sistema.

Datos del CFDI
* Tipo de CFDI:

“Selecclone un Tipo de CFDI | ‘
Factura Electrénica
Nota de Crédito

Recibo de Arrendamiento

Recibo de Honorarios
Carta Porte

3. Complete otros datos. Especifique, si lo desea, el tipo de moneda, el método de pago, la forma de pago, la sucursal (proveniente del catalogo
de sucursales), el folio, la serie, el nimero de cuenta (si la forma de pago es diferente a efectivo y no identificado) y una observacion.
Dafos el R
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Ingrese los productos del CFDI. Puede ingresar en la tabla productos provenientes del catalogo de productos o especificar uno nuevo de
manera temporal, es decir, sélo para la creacion del CFDI y no para almacenarse en el catélogo de productos. Estas operaciones se pueden
realizar haciendo clic en los botones “Agregar producto” y “Agregar de catélogo”. Para agregar un producto de forma temporal, pulse el botén
“Agregar producto”. Se afiadird una fila a la tabla para que ingrese los datos del producto.
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Para agregar un producto desde el catalogo, pulse el botén “Agregar de catélogo”. Aparecera la siguiente ventana en la cual podemos
seleccionar el o los productos que deseamos agregar al CFDI. Para agregar los productos seleccionados al CFDI, hacemos clic en el botén

“Aceptar”.
Seleccione un Producto x
| Cave Descripoén Unidad de medda | Predio unitario
B2 cebiar pez $8,000.00
Afs deshiv d. roo $8.00
Blw MANTEMINIMIENTO. MES £1,130.96
£ oot M Producto Servioo $11.00
] 000000000000 Producto Prucha Na apica $125.00
1 prusha peza s1.00
{ | 'Pégna (1 del| ¥ &

Mosirando 1-6de 6

Para quitar un producto de la tabla, pulse el botén que se muestra acontinuacion @

5. Aplique un descuento al subtotal del CFDI (opcional). Si lo desea, puede aplicar un descuento al subtotal del CFDI. Para ello, hacemos
clic en el botén “Asignar descuento”.
Subtotal: $21.00
Descuento: $0.00
Impuestos Federales
IVA TRASLADADD  16.00 % $3.36 @ & 1
Impuestos Locales
Total: $24.36

]
Agregar Descuento | ), Vista Previa (D) Gererar | K Cerrar

En la ventana que aparece, podemos ingresar el porcentaje o importe a descontar, asi como especificar el motivo del descuento.

Agregar Descuento X

@ Escrba un importe o porcentaje y pulse [ tecla Enter
para aplicar el descuento 2l subtotal.

* Importe: 0
* Porcentaje: 0
Motivo:

Para aplicar un descuento al subtotal, ingrese un importe o porcentaje y pulse la tecla “Enter” de su teclado. Para salir de esta ventana, pulse
“Cerrar”.

6. Verifique totales e impuestos. Es posible quitar los impuestos que se encuentren aplicando por defecto para el tipo de CFDI seleccionado
haciendo clic en el botén de los impuestos deseados.



 Subtotal: $21.00

Descuento: $0.00

Impuestos Federales

IVA TRASLADADO  16.00 % $3.36 =] B ]
Impuestos Locales

Total: $24.36

De esta manera, usted decide qué impuestos aplicaran o no en el CFDI que se encuentra elaborando.

Por otro lado, podemos modificar la tasa de un impuesto haciendo clic en el botén E]

En la ventana que aparece, podemos ingresar la nueva tasa del impuesto.

Impuesto x

Ingresa 3 nueva tasa del impuesto:
16

oK Cancel

Para aplicar los cambios, hacemos clic en el botén “OK”. Por otro lado, podemos modificar el importe de un impuesto haciendo clic en el botén

En la ventana que aparece, podemos ingresar el nuevo importe del impuesto. Para aplicar los cambios, hacemos clic en el botén “OK”.

Impuesto X

Ingresa el nuevo importe del impuesto:
16

Genere el CFDI. Para generar y timbrar el CFDI, pulse el botén “Generar” ubicado en la parte inferior derecha. Tras pulsar el botén “Generar”
aparecera el siguiente mensaje que notifica el proceso actual.

|
| 4.+ Generando CFDL..

Cuando el proceso haya finalizado, el mensaje desaparece y todos los campos del médulo “Nueva Factura” se limpian dando paso a la
elaboracion de un nuevo CFDI. Al llegar a este paso, su CFDI se ha generado correctamente.

NOTA: El proceso de timbrado de CFDIs con el SAT se realiza automaticamente en el sistema tras pulsar el botén “Generar”.

EMITIDAS EN EL SITIO

Esta seccion permite la consulta y administracién de los CFDIs emitidos en el sistema. Para acceder a este mddulo, hacemos clic en la seccién
Mis Facturas >> Emitidas en el Sitio.

Usuario RFC: GEUD70206LH5  « :
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A continuacién, se muestra el médulo correspondiente.
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CANCELAR
Para cancelar un CFDI, lo seleccionamos en la tabla y pulsamos el boton “Cancelar”.

Kol | | JacsedeCorceooin | Bpescrpt | B vesrgurr  GEwarcl (Bcemearhopo | G i Commrbnies. G qutaFie

En el mensaje de confirmacion, hacemos clic en “Yes”.
Confirmacién 1%

? ) ¢Estas seguro de cancelar este CFDI?

Yes No

El proceso de cancelacion se realizard y, una vez finalizado, aparecera el siguiente mensaje de notificacion.

Cancelacion de CFDI X
CFDI Cancelado, Actuaice |2 pantala para ver los cambios

NOTA: Al cancelar un CFDI en el sistema, también se cancela en el SAT.

ACUSE DE CANCELACION

Para descargar un archivo XML de acuse de cancelacién de un CFDI cancelado, lo seleccionamos en la tabla y hacemos clic en el botén
“Acuse”.



X Corcelr | | e deCorceaoin | FDescarpr. | O Desergurr  (gEniar L B enearminone | G e Corwotntes. Gt

A continuacion, aparecera una ventana similar a la siguiente para confirmar la descarga del archivo XML de acuse de cancelacién. Para
guardar el archivo en su computadora, seleccione “Guardar archivo” y pulse “Aceptar”.

Abriendo Acuse Cancelacion_01c993ec-80aa-43(5-b33 i

Ha elegido abrir:

| Acuse. G _01c993ec-80aa-43f5-b83: anl

el cual es un: archivo XML
de: https://secure.comprobantedigital.net

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(71 Abrir con | Firefox (predeterminada) -

@ Guardar archivo

Repetir estg decisién de ahora en adelante para este tipo de archives.

Aceptar

DESCARGAR XML
Para descargar el archivo XML de un CFDI, lo seleccionamos en la tabla y hacemos clic en el botén “Descargar XML".

X Cacety | [ JacsedeCoceloodn. | Bescogron | B escargar ¢ | i 00 [P GoverarRepate | G A Conprabonts. G QutarFire

A continuacién, aparecera una ventana similar a la siguiente para confirmar la descarga del archivo XML del CFDI. Para guardar el archivo en
su computadora, seleccione “Guardar archivo” y pulse “Aceptar”.

Abriendo 01c393ec-B0sa-43f5-b83e-0b9a585batdaxml =<l ]

Ha elegido abrir
. 01c993ec-Blaa-43f5-b8le-0b92585bafdaxml

el cual es un: archivo XML
de hitps://secure.comprobantedigital.net 1

(Qué deberia hacer Firefox con este archivo? i

) Abiir con [ Firefox (predeterminada) -

@ Guardararchivo

Repetir esta decision de ahora en adelante para este tipo de archivos. |

DESCARGAR PDF

Para descargar el archivo PDF de un CFDI, lo seleccionamos en la tabla y hacemos clic en el bot6n “Descargar PDF”.

Kooty | JhosedeCoresoin Bpescargrt. B s (nar [P Gonerarhepote | G Aiva Corprebontes. G qutesine

A continuacion, aparecera una ventana similar a la siguiente para confirmar la descarga del archivo PDF del CFDI. Para guardar el archivo en
su computadora, seleccione “Guardar archivo” y pulse “Aceptar”.

Abriendo 01c993ec-802a-4375-b83 paf

Ha elegido abrir
1 01c993ec-B0aa-43f5-b83e-0b9a585bafda.pdf

el cual es un: Adobe Acrobat Document (102 KB)
de: https://secure.comprobantedigital.net |

iQué i Firefox con -hivo? I

Abrircon | Adobe Reader (predeterminada) "‘

©| Guardar archivo

Repetir estg decision de ahora cn adelante para estetipo de archivos. |

Aceptar

ENVIAR CFDI
Para enviar un CFDI al correo electrénico del cliente, lo seleccionamos en la tabla y hacemos clic en el botén “Enviar CFDI”.

X Coelr | | e deCorceoin | Descarr it | B DescorguPF (gEniar L B v Repore | e Corprobnies. il

Tras pulsar el botén, esperamos un momento mientras el proceso de envio se realiza. Una vez finalizado, aparecera el siguiente mensaje de
notificacion.
Aviso (x]

CFDI enviado con éxito a h.vargas@realvirtual. com.mx
con copia a a.fiz@realvirtual. com.mx

NOTA: Puede reenviar este CFDI si no llega a su destino.

oK

NOTA: En el correo electronico que se envia al cliente se incluyen los archivos XML y PDF correspondientes al CFDI de manera automatica.

GENERAR REPORTE
Esta opcion permite generar un reporte de los comprobantes generados.

X Carcelr | | e deCrceloin | Descarpriit | B DescrgaPF (gEniar L (B e Repore | i Corrobnies. Qi

Este reporte se puede generar global o consultando un RFC especifico, se seleccionara el rango de tiempo a consultar y por Gltimo el estatus
de los comprobantes que desee buscar (Vigentes, Cancelados o ambos).



Generar Reporte X

PASO 1: Si desea consultar tnicamente las facturas de un
cliente en especifico, escriba su RFC 3 continuacidn.

RFC:

PASO 2: Seleccione la opcidn adecuada del rango de tiempo a

consultar.

@ Todo @ Dia de hoy © Rango especffico
Desde: 21/01/2015

H 21/01/2015

PASO 3: Seleccione el estado de las facturas que desee
consultar.

Estado: ¥

NOTA: Dependiendo del volimen de informacidn esta
operacion puede demorar unos sequndos. Por favar, espere
hasta que fa operacidn se completa.

Resetear Generar

FILTRAR COMPROBANTES

Esta funcionalidad permite filtrar sus CFDIs que se muestran en la tabla. De esta manera, puede elegir ver los CFDIs que cumplan con los
criterios que se especifique.

Fecha: Para filtrar CFDIs por intervalo de fechas, hacemos clic en la opcion “Fecha”. A continuacion, aparecera una ventana en la que
especificaremos el intervalo de tiempo dado por una fecha de inicio y una fecha final. Para realizar el filtrado, hacemos clic en el botén “Filtrar”.

Filtro %

| Fecha || Folio UUID | Estado Fiscal | RFC |

Desde: 21/01/2015 ]
Hasta: 21/01/2015 O

Filtrar Cancelar

Folio UUID: Para filtrar CFDIs por UUID, hacemos clic en la opcién “Folio UUID". A continuacion, aparecera una ventana en la que
especificaremos el UUID del CFDI a consultar. Para realizar el filtrado, hacemos clic en el boton “Filtrar”.

Filtro *x
| Fecha | Folio UUID || Estado Fiscal | RFC |

Folio UUID:

Filtrar Cancelar

Estado Fiscal: Para filtrar CFDIs por estado fiscal, hacemos clic en la opcién “Edo. Fiscal”. A continuacién, aparecera una ventana en la que
seleccionaremos de la lista desplegable un estado fiscal. Para realizar el filtrado, hacemos clic en el botén “Filtrar”.
Filtro X

Fecha | Folio UUID | Estado Fiscal | RFC |

Edo. Fiscal: |ielaccione Edo. del CFDT

VIGENTE
CANCELADA

RFC: Para filtrar CFDIs por RFC del cliente, hacemos clic en la opcién “RFC”. A continuacién, aparecera una ventana en la que
especificaremos el RFC del cliente. Para realizar el filtrado, hacemos clic en el botén “Filtrar”.

Filtro X
| Fecha | Folio UUID || Estado Fiscal | RFC |

RFC:

Filtrar Cancelar

QUITAR FILTRO

Esta opcion nos sirve para quitar el filtro seleccionado anteriormente para mostrar el listado de todos los comprobantes generados ordenados
por default por la fecha de emision.
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CONFIGURACION

Este men0 contiene tres mddulos. El primero corresponde al catélogo de impuestos federales que permite definir aquellos que aplicaran por
defecto para cada uno de los tipos de CFDIs en el médulo “Nueva Factura”. El segundo corresponde al catalogo de impuestos locales que
permite definir aquellos que aplicaran por defecto para cada uno de los tipos de CFDIs en el médulo “Nueva Factura®. El tercero permite
habilitar o deshabilitar los tipos de CFDIs que el usuario puede elegir en el médulo “Nueva Factura” para su elaboracion y timbrado.

IMPUESTOS FEDERALES

Es el catalogo de los impuestos federales que aplican por defecto para cada uno de los tipos de CFDIs en el médulo “Nueva Factura”. Para
acceder a este moédulo, hacemos clic en la seccién Configuracion >> Impuestos Federales.
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;E] Tipos de Comprobantes

A continuacion, se muestra el médulo correspondiente.

| Principal || [ impuestos Federales * |
Contratacos: 230Contratades | it

© Agregar | @ Eliminar

[C] Tipo de CFDI Tipo de Impuesto Impuesto  Tasa
] Factura Electrénica Traslado VA 16%
[C] Recbo de Arrendamiento  Traslado VA 16%
[l carta Porte Traslado VA 16%
[ cartz Porte Retenido 5 4%,
AGREGAR

Para agregar un impuesto federal al catalogo, hacemos clic en el botén “Agregar”.
@ Agregar (& Eliminar

A continuacion, aparece una ventana en donde especificaremos los datos del impuesto federal.

Agregar Impuesto Federal ®
(i ] Ayuda
Tipo de CFDIL: Factura Electrdnica ¥
Tipo de impuesto: | TRASLADO w
Impuesto: IEPS g
Tasa %: 8

Todos los campos son obligatorios

Limpiar Guardar

NOTA: El valor a introducir en el campo correspondiente a la tasa del impuesto federal, debe ser un nimero dentro del rango del 0 al 100.
Todos los campos son obligatorios. Si alglin dato hiciera falta, el botén “Guardar” estara deshabilitado.

Para agregar el impuesto federal capturado en esta ventana, pulse “Guardar”. Obtendré el siguiente mensaje de notificacion.

Aviso x|
Impuesto agregado con exito f

i
oK |

ELIMINAR
Para eliminar uno o mas impuestos federales, seleccionamos el o los impuestos deseados y hacemos clic en el botén “Eliminar”.

© Agregar | @ Eiminar

["] | Tipo de CFDI Tipo de Impuesto Impuesto  Tasa
[T Factura Electrénica Traslado VA 16%
[7] Redbode Arrendamiento  Traslado VA 16%
[C] | Carta Porte Traslado VA 16%
V| Carta Porte Retenido ISR 4%
[] Factura Electrénica Traslado IEPS 8%

En el mensaje de confirmacion hacemos clic en “Yes”.

Confirmacién x

¢Estds seguro de eliminar 1 impuesto(s) federal(es)?

Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

i ion de F =

Impuesto eliminado con exito

NOTA: Si en el mddulo “Nueva Factura” no aparecen los impuestos federales deseados para el tipo de CFDI seleccionado, configure la
informacién del médulo “Impuestos Federales”. Por ultimo, cierre y vuelva a abrir el médulo “Nueva Factura” para visualizar los cambios
realizados.

IMPUESTOS LOCALES

Es el catélogo de los impuestos locales que aplican por defecto para cada uno de los tipos de CFDIs en el médulo “Nueva Factura”. Este
modulo sélo est& habilitado en versién de paga. Para acceder a este médulo, hacemos clic en la seccién Configuracién >> Impuestos Locales.



Usuario RFC: GEUD70206LH5  «
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{51 Impuestos Federales
i Impuestos Locales
18] Tipos de Comprobantes
A continuacion, se muestra el médulo correspondiente.

Foocsd | [ bt Locales *
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AGREGAR

Para agregar un impuesto local al catalogo, hacemos clic en el boton “Agregar”.

(& Eliminar

A continuacién, aparece una ventana en donde especificaremos los datos del impuesto local.

Agregar Impuesto Local %
(] Ayuda
Tipo de CFDT: Factura Electrdnica >
Tipo de impuesto: | TRASLADO w7
Impuesto: ISH >
Tasa %: 3

Todos los campos son obligatorios

Limpiar Guardar

NOTA: El valor a introducir en el campo correspondiente a la tasa del impuesto local, debe ser un nimero dentro del rango del 0 al 100.
Todos los campos son obligatorios. Si algin dato hiciera falta, el botén “Guardar” estara deshabilitado.

Para agregar el impuesto local capturado en esta ventana, pulse “Guardar”. Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Aviso X

Impuesto agregado con exito

ELIMINAR
Para eliminar uno o mas impuestos locales, seleccionamos el o los impuestos deseados y hacemos clic en el botén “Eliminar”.

@ Agregar | @ Eliminar

[ Tipo de CFDI Tipo de Impuesto Impuesto  Tasa
[ Factura Electrénica Traslado WA 16%
[[] Nota de Crédito Retenido A 16%
[[] Recbo de Arrendamiento Traslado I5H 10%
Factura Electrénica Traslado ISH 3%

En el mensaje de confirmacion hacemos clic en “Yes”.
Confirmacidén X
9 | {Estds sequro de elminar 1 impuesto(s) local(es)?
e )
Yes No
Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

| Eliminacién de Imp Local x

Impuesto eliminado con exito

OK

NOTA: Si en el mddulo “Nueva Factura” no aparecen los impuestos locales deseados para el tipo de CFDI seleccionado, configure la
informacién del médulo “Impuestos Locales”. Por Ultimo, cierre y vuelva a abrir el médulo “Nueva Factura” para visualizar los cambios
realizados.

TIPOS DE COMPROBANTES

Este catélogo corresponde a los tipos de CFDIs que estaran o no habilitados para ser utilizados en el médulo “Nueva Factura”. Para acceder a
este modulo, hacemos clic en la seccién Configuracion >> Tipos de comprobantes.

Usuario RFC: GEUO70206LHS  «

(@ catélogos -
{2 Mis Facturas +

A continuacién, se muestra el médulo correspondiente en el que podemos marcar los tipos de CFDIs a ser habilitados o desenmarcarlos para
deshabilitarlos.



| Prncipal | | Tipos de Comprobantes *
[« I 230 Contratados. ]  Emitidos: | 141 de 230 Contratados.
@ Habile kos tpos de CFDI que desee utiizar en e sistema.

V| Factura electrénica

[ nota de crédto

[¥] Recibo de arrendamiento
¥] Recibo de honorrios

[ carta porte

HOTA: S aigunc de los médulos “Nutva Factura”, “Tmpusstas Fadersies” o “Irputstos Locaies”
st abiarts, se cerrar para apicar s cambios, despuds Sbrako de nuevo pars visualzar kos cambios realzados.

Guardar

Para guardar los cambios realizados en éste médulo, pulse el botén “Guardar”. Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Aviso x

Tipos de CFDI actuzlizados con éxito.

NOTA: Si en el mddulo “Nueva Factura” no aparece el tipo de CFDI que desea, configure la informacién del médulo “Tipos de comprobantes”.
Por tltimo, cierre y vuelva a abrir el médulo “Nueva Factura” para visualizar los cambios realizados.

USUARIOS

Esta seccion permite la creacion y gestion de usuarios de inicio de sesion del sistema. Esto significa que es posible iniciar sesion con distintos
usuarios en el sistema para utilizarlo. Estos usuarios perteneceran a la empresa registrada.

AGREGAR USURAIO

Esta opcion permite agregar usuarios de inicio de sesion especificando informacion correspondiente y permisos en el sistema. Para acceder,
hacemos clic en Agregar

A continuacién, se muestra el médulo correspondiente en el que podemos ingresar los datos del usuario y especificar los permisos que tendra
para cada operacion de cada uno de los médulos del sistema.

Agregar Usuario %
Datos del Nuevo Usuario Seleccione los Permisos del Usuario
I : 7] 1 Todos lns Permisos -
* Usuario: | XXXX00000000000 =¥ 7 catéloges
* Contrasefia: ssssssssse L
* Nombre(s): Pruebz de usuario
= Apallido(s): usuario 1
* E-mai Jbaldo@realvirtual.com.mx
* Teléfono: 14356130

* Todos bos campos son abligatorics.

NOTA: Como usuario de page podrd crear hasta 6
usuarios asociades al mismo RFC de su empress

con los permisos que usted le otorgue. = [¥] L_| régimen Fiscal
o Ayuda T

(& Agregar

& Borrar

1 Proveedores

@ Agregar

171 % Modificar -

Para agregar el usuario capturado en esta ventana, pulse “Registrar”. Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Registro correcto X
Bl Registro del Muevo Usuario se llevo a cabo de manera exitosa,
Nuevo Usuario podrd acceder a su sesidn a partir de shora
con el Usuaro v Contrasefia dados de alta y el RFC de la Empresa.

oK

NOTA: Unicamente podra crear hasta seis usuarios asociados al mismo RFC de la empresa registrada en el sistema.

EDITAR USUARIO

Esta seccién permite modificar la informacién de los usuarios dados de alta en el sistema. Para acceder, hacemos clic en EDITAR>>

@ agregar | |[2] Editar | @ Eliminar

A continuacién, se muestra el médulo correspondiente en el que podemos modificar la informacion de los usuarios dados de alta en el sistema.

Estadisticas [ Modificacién de Usuario ~

Nombre(s) Apelido(s) Comag Telafono Edo. Usuario
PRUEBAX2 ERNESTO GUTIERREZ betgares@hotmaid.... 0000000000000 Activo
| USUARIO123 NOMBRE PERSONA  APELLIDOS §.prusbas@oution... 000000 Activo
USUARIOPRUEBA FULANO DETAL cormeo @ejemplo.c. 7440000000 Activo
Pigna 1 del & Mostrando 1-3de 3

EDITAR
Para editar un usuario, lo seleccionamos y hacemos clic en el botén “Editar”.
|5 ditar |
7] Usuario Nombre(s) Apelido(s) Correo Telefono Edo. Usuario
[T PrUEBAX2 ERNESTO GUTIERREZ betgares@hotmail,... 0000000000000 Active
[£] usuario1z3 NOMERE PERSONA  APELLIDOS g.prusbas@outioo... | 000000 Activo
(V] USUARIOPRUEBA  FULANO DETAL correo@ejemplo.c... | 7440000000 Activo

A continuacion, aparece una ventana en donde modificaremos los datos del usuario.



Editar un Usuario X

Clave de Usuario:  USUARIOPRUEBA

Hombra(s): FULANO 2

Apellido(s): DE TAL

Correo: correo@ejemplo.com

Telefono: 7440000000

Estado del Activo i
Usuario:

Limpiar Guardar

NOTA: Puede establecer si el usuario esta Activo, Inactivo o Blogueado para iniciar sesién en el sistema en el campo “Estado del usuario”.
Todos los campos son obligatorios. Si alglin dato hiciera falta, el botén “Guardar” estara deshabilitado.

Para guardar los cambios, pulse “Guardar”. Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Actualizar Usuario x

Usuario actualizade con Exito
OK

Tambien se puede Elimminar el usuario dando clic en la opcion ELIMINAR.

AVANZADAS

Este médulo solamente contiene una seccién cuya funcionalidad es el registro de los sucesos que los usuarios realizan dentro del sistema.

REGISTRO DE SUCESOS

Esta seccion permite visualizar todas las operaciones realizadas en el sistema por parte de los usuarios. Para acceder a este médulo, hacemos
clic en la seccién Avanzadas >> Registro de Sucesos.

Usuario RFC: GEU070206LHS <

ﬁ Catdlogos +
Q Mis Facturas +
-} Configuradién s
£ Usuarios *

. Avanzadas -

& Registro de Sucesos

A continuacion, se muestra el médulo correspondiente en el que podemos visualizar a detalle todas las operaciones realizadas en el sistema.

Estadisticas | [} Registro de Sucesos * |
Fecha Méchio Accén Status | Descripcidn Usuario PR |

27/06/2014 130403 USUARIOS  ACTUALIZAR  OK  ElUsuario USUARIOPRUEBA fue actusli. | cuentaprusba  192.168.20.6 |
27/06/2014 12:56:57  USUARIOS AGREGAR 0K Usuario agregado. Clave: USUARIOPR... | cuentoprucbs  192.188.20.6 |
27/06/2014 12:55:54  USUARIOS ACTUALIZAR  OK ElUsuanio PRUEBAX2 fue actuslizado &, | cuentaprusba  192.168.20.6
27/06/2014 12:55:17  USUARIOS INGRESO Ok Ingreso exitoso del Usuario cuentapru . | cuentaprusba  192.168.20.6 |
I7M6/2014 12:15:46  IMPUESTOS  AGREGAR Ok Seagrego e Impuesto [VA Traslado cuentsprushs | 192.168.20....
27/06/2014 12:15:39  IMPUESTOS  AGREGAR OK  Se agrego e Impuesto [VA Traslado cuentaprueba  192.168.20...
27/06/201412:15:30  IMPUESTOS  AGREGAR ERR... Mo se pudo agregar el mpuesto VA Tr._.
27062014 12:15:20  MPUESTOS  AGREGAR  OK  Seagrego el Impuesto IVA Traslado

| 27/06/2014 12:11:01  USUARIOS  ACTUALIZAR  OK del i
27062014 12:09:27  USUARIOS INGRESO 0K Ingreso exitoso del Usuario cuentapru...
27/06/2014 11:19:37  FACTLRA AGREGAR Ok Factura agregada . FOLIO: $800d80c-..

| 27/06/2014 11:18:58  FACTURA AGREGAR 0K Factua agregada . FOLIO: a2663dfe-..

| 27/06/2014 11:13:58  FACTURA AGREGAR Ok Factura agregada , FOLI: £3055813-..
706/201411:13:10  FACTLRA AGREGAR 0K Factua agregada . FOLIO: cd206fc7-5.. | cuentaprueba  192.163.20.
24/06/2014 34:25:18  USUARIOS  INGRESO 0K Ingreso exitoso del Usuario cusntapru. . | cuentapruchs  192.165.20.6
2406/2014 11:12:01  USUARIOS  ACTUALIZAR  OK 192.168.20.6 |

| 24/06/201411:10:43  USUARIOS  INGRESO 0K Ingreso exitoso del Usuario auentapru. . | cuentapruebs | 192.168.20.6
2U06/2014 1315417 USUARIOS ACTUALIZAR QK " 192.168.206 |
2U06/20141330:22  USUARICS  INGRESO 0K Ingreso exitosa del Usuario cusntapru.. | centaprusba  192.168.20.6 |
2106/2014 12:41:37  USUARIOS  ACTUALIZAR  OK 192.168.20.6

MODULOS ADICIONALES

Existen tres médulos adicionales importantes en el sistema. El primero permite acceder al sitio de soporte técnico en linea. El segundo permite
la configuracion de la cuenta del usuario principal del sistema, asi como de la informacion de la empresa. El tercero permite cerrar sesion y
salir del sistema.

/'Soporte | {3Mi Cuenta | fE]Salir

SOPORTE

Esta opcién permite visitar el centro de ayuda y soporte técnico, en el cual podra encontrar una serie de articulos que dan respuesta y solucion
a sus preguntas frecuentes, también encontrara nuestro canal de YouTube, donde podra visualizar videos que explican paso a paso la
generacion de sus comprobantes entre otras. Y por Gltimo encontrara este manual de usuario.

Es posible desde esta seccion realizar una solicitud de soporte si tuviera alguna duda o inconveniente con el sistema, solo tiene que escribir su
e-mail, su nombre y el mensaje que contenga el problema o duda de la cual necesite ayuda. Su solicitud sera contestada lo antes posible.



Soporte Téaico x

Ticket de Soporte Centra de Ayuda'y Soperte Técaico
Envianos tu salckud de soporte y rechirds una respuesta lo més pronto
posble. Ve nuestros videos tutorales.
* E-mai:
You D)
r al canal
* Hombre:

Lee nuestros articulos de ayuda.

- Mensaje:

ba de forma d

Ver articulos

Consuka nuestro Manual de
Usuario,

P

Erviar Ver manual de usuario

MI CUENTA

Este médulo permite administrar y/o actualizar los datos de la cuenta principal o usuario principal que se ha registrado en el sistema, ademéas
de los datos de la empresa y otros que se consideran de importancia. Cabe mencionar que si es un usuario de paga y crea mas usuarios,
Unicamente el usuario principal tendra acceso a este madulo.

Para acceder a este médulo, hacemos clic en la seccién “Mi Cuenta” ubicada en la parte superior derecha.
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ACTUALIZAR DATOS DEL USUARIO PRINCIPAL

Esta seccién permite actualizar los datos correspondientes al usuario principal.

1 Carrb kot campon que deses actusisal del Usiars.
* Usuarc cuentaprush * Hombrels): USUARID PRINCIPAL * Apebdols) PRINCIPAL
* comeo: g.arumendi@raaltus com.| * Teifona: 74455555555

Para guardar los cambios, pulse “Actualizar”. Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Actualizacién Correcta X

La actualzacidn fue Bevada a cabo de manera exitosa

Por el contrario, si no realiza ninglin cambio y pulsa “Actualizar” obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Atencién b

No se realzaron cambios en ningun campo
no se realizara la actualizacidn

OK.

NOTA: Todos los campos son obligatorios. Si algiin dato hiciera falta, el botén “Actualizar” estara deshabilitado.

ACTUALIZAR DATOS DE LA EMPRESA

Esta seccién permite actualizar los datos correspondientes a la empresa.

= Carbe o3 camoos qee esee achusiow de i Ercress

gre: AADISIB1AEPT * Hombre Emprasa; | EJEMPLO Too Emprass:

- Cale: Cale Mo, Exteror: No. Interior:

* Coiona: Colona * Codgofosak 39610 Teisfono: 445764674

- pas: Méxca - Estator Guerero . = Munipio: Acapulco de Juirer
Localdad: * Correo: garemendi@redbatualcom.  Fax:
St Web:

Fr

Para guardar los cambios, pulse “Actualizar”. Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.
Actualizaciin Correcta X
La actuzizacion fue levada a cabo de manera exitosa

[+ 3

Por el contrario, si no realiza ninglin cambio y pulsa “Actualizar” obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Atencién b

No se realzaron cambios en ningun campo
no se realizara la actualizacidn

OK.

NOTA: Todos los campos son obligatorios. Si algtin dato hiciera falta, el botén “Actualizar” estara deshabilitado.

ACTUALIZAR EL CERTIFICADO Y LLAVE
Esta seccién permite actualizar en el sistema el archivo del certificado y llave privada, asi como su respectiva contrasefia.
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Cargar of Certficado: o
Contrasafia de B Lava Priada:

@ CopwlalbvePrvada: | 3a0900814bs7 12102612335 key ™

Para guardar los cambios, pulse “Actualizar”. Obtendra el siguiente mensaje de notificacion.

Corrects %

Actuaizacin de Certficado, Lave Prvada y Contrasefia Bdtosa

NOTA: Todos los campos son obligatorios. Si algiin dato hiciera falta, el boton “Actualizar” estara deshabilitado.

ACTUALIZAR OTROS DATOS

Esta seccion Gnicamente esta disponible para usuarios de paga y permite actualizar otros datos de la empresa. Por el momento, inicamente es
posible actualizar el archivo de imagen correspondiente al logotipo de la empresa.

5 csaatzar tres satsa
Logo de b Empresa: @

2. Dimensiones di Largo X Ao infedor 2 200 X 200 pixekes
4. De preferenca, ol buga dsbe medr dos veces s altura,

1. Poso inferiod 2 104 KB
3. Formatn de At 109

Este archivo de imagen debe cumplir con los siguientes requisitos para poder ser cargado al sistema y mostrarse correctamente en sus
archivos PDF que descargue correspondientes a sus CFDIs.

El peso del archivo debe ser no mayor a 100 KB.
El tipo de archivo debe ser .jpg

La imagen debe tener un formato rectangular. Esto significa que el ancho debe medir dos veces el alto en pixeles. El ancho y el alto deben
medir no mas de 200 pixeles. A continuacion, se muestra un ejemplo.

LOGO

200 px

100 px

El nombre del archivo debe ser diferente al que se encuentre actualmente en el sistema (si es la primera vez que cargara su archivo de
imagen del logotipo de la empresa, ignore este requisito).

Una vez especificado su archivo de imagen, pulse el botén “Actualizar” para cargarlo al sistema.Obtendréa el siguiente mensaje de
notificacion.

Correcto X

Actualizacion de Logo Exitosa

NOTA: El campo es obligatorio. Si el dato hiciera falta, el botén “Actualizar” estara deshabilitado.

SALIR

Esta opcion permite cerrar sesion y salir del sistema visualizando el portal del sitio. Para cerrar sesién, hacemos clic en la opcion “Salir”
ubicada en la parte superior derecha.

/Soporte | £¥Mi Cuenta | fE]Salir

Tras hacer clic, la sesién se cierra y salimos del sistema visualizando el portal del sitio.
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£0Mdaste tu contrasefia, ha expiado o eres un usuario bioqueado? Recup
cuenta aqul.
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Recuperer
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