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Guia Rapida
COMO INGRESAR A LA APLICACION

Entramos al portal www.facturafacilmente.com.mx posteriormente en la parte superior derecha damos clic en el boton
“Acceso al Sistema”, y posteriormente clic en “Iniciar Sesidon”, en la siguiente pantalla, debemos escribir nuestro nombre
de usuario que es el (RFC) del contribuyente asi como la contraseia que recibimos previamente por correo electrénico
al confratar los servicios de facturacion, una vez finalizado damos clic en >lniciar Sesién

COMO CAMBIAR SU CONTRASENA EN SU PRIMER INICIO DE SESION

Una vez que hemos iniciado sesidbn con la contrasena que nos fue enviada a nuestro correo electronico, el sistema le
solicitara que genere una nueva contraseia por seguridad de su cuenta, esta contrasena deberd contar con una
combinacion de letras minUsculas y mayusculas, nimeros y caracteres especiales se recomienda utilizar un minimo de 10
caracteres en su contraseia, a continuacién damos clic en el botdn “Cambiar Contraseia”

IBienvenido a Factura Facilmente!
Estimado usuario, agradecemos que nos haya elegido como su proveedor de facturacion electrénica.

Como primera tarea le solicitamos cambie su contrasefia de acceso al portal, con la finalidad de que elija una clave mas segura y facil de recordar por usted.
Su clave actual es la que enviamos a su correo electronico y esta quedara obsoleta una vez que establezca una nueva. Para cambiar su contrasefia, de clic en el boton inferior.

| Cambiar contrasefia | 4( 1)

Para modificar la contrasena, primero debemos escribir la “Contrasefia Actual” del administrador, esta contrasena
es la que le fue enviada a su correo electrénico al hacer su contratacion, posteriormente le piden crear una
“Nueva Contraseia” que serd la que usted utilizard cada vez que inicie sesidén en la aplicacion, para finalizar en el
espacio que dice “Confirmar” escribimos nuevamente nuestra “Nueva Contfrasena” para que el sistema verifique
que la hemos escrito sin errores, una vez que hemos terminado damos clic en “Actualizar Contrasena”

Usuario Administrador

@ Volve @ Editar informacior

Contrasefa actual | <) | Contrasefia actual del Administrador
Nueva contrasefa | «?2) | Nueva Contrasefia Usuario
Confirmar | <« 2) | Confirmar Nueva Contrasefia Usuario

Actualizar contrasefia €(3)

COMO ACTUALIZAR RAZON SOCIAL O NOMBRE PARA CFDI 4.0

Primero movemos el ratén a la izquierda para poder ver el Menu >Configuraciones después damos clic en la opcidon >Mis Datos
posteriormente damos clic en el botdn “Principal”, a continuacién damos clic en el botén “De clic para realizar el proceso de
Actualizacion de la Razén Social/Nombre para CFDi 4.0" esto actualizara sus datos de acuerdo a su Constancia de Situacion Fiscal
adicional a ello en el caso de personas morales al actualizar sus datos se elimina el Régimen Societario, posteriormente en la
pantalla “Actualizacién del Nombre/Razén Social” damos clic en el botdn “Aceptar” después clic en el botdn “Guardar Cambios”

Usuario Admi

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. . @‘,
Configuraciones
R4 ®
v 5) Actualizacién del Nombre / Razén Social
@ Volver @ Guardar cambios | s accin acualzars su Razon social  INDISTRIA ILUMINADORA DE ALVACENES
L Esta actualizacién es requerida para la expedicién de CFDI v4.0
i La actualizacion de a Raz6n Social para expedir CFDI 4.0 en el caso de Personas Morales, se realiza
Principal eliminando el Régimen Societario,
Productos
A. 2) Ejemplo: Se elimina de la Razon Social SA de CV
% Informacién del Contribuye nte Adicionalmente la Razén Social se actualiza a maytsculas, y de acuerdo con los registros del SAT, por o cual no.
es posible realizar ninguna edicién por parte del usuario.
Nombre EMPRESA DE
Compwbames £n el caso de Personas Fisicas, el nombre debe aparecer en majusculas y sin ningn texto adicional,ttulo,
RFC XAXX010101(Q bt
jemplo: Dra.
Correo Electrénico correousuario@h s usted desea validar como se encuentra registrado ante el SAT puede descargar su Constancia de Situacién
Fiscal 6 en su caso acudir alas oficinas del SAT
CURP tencion, CFDI de Notario y CFDI para Comercio Exterior
(Desea continuar?
. Y
Registro Patronal v 4)
@ Acepiar | (®) Canceler
(A:'c:tgaiﬂ‘l‘zgcmn De clic para realizar el proceso de Actualizacion de la Razén Social / Nombre para CFDi 4.0 << 3)
— E

Mis Datos << .l )

Por seguridad, la Razén social, RFC y correo electrénico no son editables, si requiere hacer un cambio, solicitelo aqui.
Recuerde dar clic en el botén Guardar cambios cuando termine de modificar un dato.

Nominas

SE
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COMO ACTUALIZAR SU DOMICILIO FISCAL

Ingresamos al Menu >Configuraciones y seleccionamos la opcién >Mis Datos damos clic en la opcién “Domicilio Fiscal”

para ello debemos comenzar el llenado siempre con el coddigo postal registrado en el SAT que corresponde al emisor de los CFDi,
este cédigo postal debe serigual al que aparece en su Constancia de Situacién Fiscal, recuerde que dicha informacion es muy

importante que se encuentre actualizada. Una vez ingresado el codigo postal se deberdn ir seleccionando las opciones

correspondientes a Colonia, Estado y Alcaldia o Municipio, ahora bien si la colonia del domicilio fiscal no aparece en las opciones
que le muestra el sistema para el campo colonia usted puede dar clic en la opcién “Otra-Especificar Nombre” y capturar el
nombre de la Colonia que se requiere, cabe mencionar que esto no es aplicable a quienes emiten CFDi con Complemento de

Comercio Exterior.

Posteriormente de deberdn llenar los demds datos del domicilio como lo son Calle, NUmero Exterior y NUmero Interior, una vez que
hemos terminado damos clic en el botdon “Guardar Cambios”.

A DE PRUEBA S.A. DE C.V.

Clientes

Productos
Datos del Domicilio Flsca\

Comprobantes
SAT.

¥ 4
@Vo\ver . Guardar carr)lb'\os

w Domicilio Fiscal | Informacion Adicional |Regimen Fiscal

Este es el Codigo Postal que usted tiene registrado ante el SAT. Si tiene alguna duda descargue su Constancia de Situacion Fiscal desde el portal

del SAT., con la finalidad de validar los datos registrados ante el SAT:

En caso de ser necesario, considere present

6n de Domicil al en el Portal del SAT 6 acuda directamente a las oficinas del

3

& Coadigo Postal [
Calle [

No. Exterior [
Reportes

Colonia Elja una colonia ...

m Localidad Elja una localidad

Estado Seleccione un estado ...

)

No. Interior [

Referencia [

Municipio Seleccione un municipio ...

Estimulo Franja Fronteriza: €l Cédigo Postal [08400] no aplica para el Estimulo de Franja Fronteriza

Nominas

o) !

%"‘=\

COMO DAR DE ALTA SU REGIMEN FISCAL

Ingresamos al Menu >Configuraciones y seleccionamos la opcién >Mis Datos damos clic en la opcidn “Régimen Fiscal”,
posteriormente debemos seleccionar el “Régimen Fiscal” que corresponde al emisor de los CFDi, este Régimen Fiscall
debe serigual al que aparece en su Constancia de Situacién Fiscal, recuerde que dicha informacién es muy importante

que se encuentre actualizada.

El Régimen Fiscal se debe especificar para cada uno de los tipos de comprobantes que usted este obligado a emitir, una vez
finalizado damos clic en el botdn “Guardar Cambios”

Factura

Factura con Retencion
Recibo de Honorarios
Recibo de Arrendamiento
Recibo de Donativo

Nota de Crédito
Mis Datos << ] ) _I(;roalzlzgjobante de
Comercio Exterior

. Recibo de Némina
Nominas

© 4

‘*’1:\

@ Volver Guardar cambios €4 4)
Domicilio Fiscal | Informacion Adicional
2 2)

Indique el Régimen Fiscal que va a ser impreso de acuerdo a los siguientes tipos de comprobantes
Debe indicar su régimen fiscal para cada tipo distinto de comprobante que emita.

Seleccionar régimen...

Seleccionar régimen...

Seleccionar régimen...

Seleccionar régimen...

Seleccionar régimen...

Seleccionar régimen...

Seleccionar régimen...

Seleccionar régimen...

Seleccionar régimen...

« 3

PUBLICO


https://www.sat.gob.mx/aplicacion/53027/genera-tu-constancia-de-situacion-fiscal
https://www.sat.gob.mx/aplicacion/53027/genera-tu-constancia-de-situacion-fiscal
https://www.sat.gob.mx/aplicacion/53027/genera-tu-constancia-de-situacion-fiscal
https://www.sat.gob.mx/aplicacion/53027/genera-tu-constancia-de-situacion-fiscal

COMO CARGAR SU CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL (CSD) EN SU APLICACION

Ingresamos al menuU >Configuraciones y seleccionamos la opcién >Configuraciones y posteriormente damos clic en la opcién
“Certificado de Sello Digital’en la siguiente pantalla damos clic en el botdén & “Cargar Certificado de Sello Digital”, posteriormente
damos clic en los botones “Seleccionar Archivo” y buscaremos donde se encuentran los archivos (.cery .key) de nuestro sello digital,
posteriormente escribimos la contrasena del Sello Digital en el espacio correspondiente y finalizamos dando clic en el boton &
“Cargar archivos”.

Usuario Administrador
Q a EMIPRESA DI PRUIEER S BIE €Y Notificaciones ) Cerrar Sesion (1)~ Configuraciones @

Configuraciones

Productos

: Mis Datos Fiscales
Sucursales y Usuarios - _

& o . 0 Modifique Domicilio Fiscal, Informacion Adicional de sus
Agregue usuariosy diferentes sucursales, asficomo un logotipo L comprobantes, régimen fiscal, autorizacion para donativos y

Comprobantes e e e e
iferente para cada sucursal pagaré

Certificado de Sello Digital Logotipo Personalizado y marca de agua
Cargar Certificado de Sello Digital (CSD). « 2) ﬁ Agregue una imagen de su logotipo (JPG, PNG, GIF) para que sea
impreso en sus comprobantes

Formatos PDF 2 Opciones Avanzadas
X

. Personalice sus opciones de Impresion, Formatos de domicilios,
leccione un form factura par mprobant  opc
S D I I D R PIB B CERIERES Decimales, Paginacion de Listas y Complementos.

Cobros con PayPal
PayPall  indique los datos de su cuenta de PayPal para recibir pagos
por sus Facturas a través de Internet

@ Volver [C'TD Cargar Certificado de Sello Digita\] « 3)

Informacién del contribuyente

RFC: XAXX010101000
Estatus LCO: Contribuyente encontrado en la LCO.
Validez de Obligaciones: “1" Su RFC no aplica para el Estimulo Franja Fronteriza

Informacioén del certificado
Estado Certificado:

Vigencia: Vigente (Segun fechas)

No. de Serie: 00001000000428932217
Valido desde: 11/01/2023 04:15:33 p.m.
Valido hasta: 11/01/2027 04:15:33 p.m.

Carga del Certificado de Sello Digital (CSD)
Opcidn 1. Cargue sus archivos utilizando los botones de la parte inferior
Cargue sus archivo CER y KEY almacenados en su equipo o dispositivo de almacenamiento.

Certificado (Archivo *.cer) Seleccionar archivo << 4) Archivo .CER de su Sello Digital

Llave privada (Archivo *.key) Seleccionar archivo << 5) Archivo .KEY de su Sello Digital

Contrasefia [ ] M6 = Contraseda de su Sello Digital
C’TQ Cargar archivos | €4 7)

A continuacion veremos los “Términos y Condiciones” del servicio, en caso de estar de acuerdo, damos clic en los botones de
“Aceptacion” del “Aviso de Privacidad”, “Términos y Condiciones del Contfrato de Prestacion de Servicios”,”Convenio de
Confidencialidad” y “Carta Autorizacion Regla 2.7.2.7 RMF 2023", después clic en el botdn verde “Acepto”. Una vez aceptados
los “Términos y Condiciones” veremos el mensaje “Carga Exitosa” de su CSD.

Su Certificado de Sello Digital (CSD) se carg6 correctamente y esta listo para emitir CFDIs. @)
De clic en Ver informacién para obtener més detalles. &

10)
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EMISION Y ENVIO DE UN CFDI 4.0

Ir al menU >Comprobantes y seleccionar >Nuevo Comprobante posteriormente buscar la seccién
“Comprobantes Version 4.0" y después dar clic en >Factura

Usuario Administrador
' EMPRESA DE PRUEBA SA. DE C.. s €5 e () Contomcones %

d Comprobantes Version 4.0

Factura « 2) Factura con Retenciones Factura con IEPS

Genere una factura on M oy la inclusion de
un:

Genere una factura en pesos

Productos

Factura con impuestos locales Nota de Crédito Nota de Crédito con Retenci
' Ger a d

una de Genere una nueva nota de crédito con

ito con IEPS Factura Global

Lista de Comprobantes Recibo de Honorarios Recibo de Donativo ibo de Arrendamiento
y Cobranza Genere un re honorarios con retenciones de ISR e IVA Genere un nuevo recibo de donativo recibo de arrendamiento con retenciones de ISR e
A

Reportes

]

de Recepci e Pag Compr Comprobante
un CFDI por la re 1 de uno s s Comprobant v Comprobante de Ingre:

Factura Constructoras Factura Combustibles Comercio Exterior

Modelo de Factura para constructoras Facturacion de com s Co o ra operaciones de C

Configuraciones
Pre-Facturas y Plantillas CFDI de Ingreso y Traslado CFDi de Traslado

Genere un CFDi a partir de una Pre-Factura o Plantilla Con Complemento CARTA PORTE v2.0 CFDide T plemento Carta Porte

¥ 20)
Generar comprobante ® Cancelar

Nueva Factura ¥

RFC Buscar RFC m +) Nuevo Cliente = Catélogo de Clientes Serie AFAD
Fecha de Expedicion 30/03/2023
Cliente m

Buscar por nombre o RFC...

Uso del CFDI Seleccione una opcion ..
Factura / Concepto amplio L, 4|
De clic para agregar un Complemento de CFDI a su Comprobante (Instituciones Educativas, Informacion Aduanera, Sector Detallista y otros Complementos) Sub Total l:l

W o ]
Clave (Noldentificacion) « 4) v 5) ' 5)

Clave Producto Serv. (SAT) = Catdlogo de Claves SAT  Sugerencias de Claves SAT @

Unidad de medida «9)

Clave Unidad (SAT* Seleccione una unidad .. Q e «)

Descripcion *

¥3)
]«
Objeto Impuestos Seleccione una opcion ... ﬁ« 10)
1.VA. Trasladado Seleccione una opcion ... « 1)
— I
Agregar concepto « 13)
Informacién del Comprobante
Forma de pago e —— « 1 4) Opciones de Cobranza (7] Marcar como 'Pagado
Método de pago Seleccione una opcion ... « 15) Referencias del pago l l
Condiciones de pago ‘ | 416) 19) Jp @ Deseo cobrar el importe de este comprobante con PayPal @
Orden de Compra ‘ ‘ « 17) Mas informacién
Observaciones
¥18) |
Version del CFDI 4.0
Exportacion 01 - No aplica

1) Nuevo Cliente: Para dar de alta un cliente Nuevo damos clic en el botdn “Nuevo Cliente” | & Nuevo Ciente

RFC: En este campo se debe escribir el RFC Receptor del CFDi que en este caso seria su cliente.

Nombre: Se debe escribir siempre en mayuUsculas idéntico a la Constancia de Situacién Fiscal en el caso de Personas Fisicas iniciar por el nombre.
Ejemplo: RAFAELI CAMPOSORIO RUIZO. En el caso de Personas Morales se elimina el Régimen Societario del campo “Nombre” por lo que en este
Ejemplo seria: FACTURA FACILMENTE DE MEXICO, eliminandose asi de la razén social las siglas “SA DE CV”).

Alias / Etiqueta adicional Cliente: Este sirve para asignar a su cliente un alias. Esto le permitird por ejemplo, “incluir informacién adicional como
Régimen Societario”, Nombre Comercial, etc.

Correo Elecirénico: En este campo se debe escribir el Correo Electronico del Receptor del CFDi.

Domicilio Fiscal: En este campo se debe escribir el Codigo Postal del Receptor del CFDi.

Régimen Fiscal: En este campo se debe escribir el Régimen Fiscal del Receptor del CFDi.

Uso de CFDi: En este caso se debe escribir el Uso del CFDi del Receptor del CFDi, le recordamos que la opcidn “Por Definir" desaparece en CFDi 4.0

Los campos RFC, Nombre, Domicilio Fiscal (cédigo postal) y Régimen Fiscal deben ser idénticos a los de su Constancia de Situacion Fiscal,
en caso de no ser asi el comprobante no podrd ser emitido su CFDi.
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Nueva Factura

RFC l RFC del Cliente Cancelar Cancela el alta de cliente y vuelve a mostrar el buscador Serie AFAD
Nombre l Nombre o Razén Social l @ Fechade Expedicion - |30/03/2023
Alias / Etiqueta adicional l l (]

Cliente

Correo electronico l Correo electrénico para envio l

Domicilio Fiscal

l Codigo Postal Domicilio Fiscal | @ Domicilio Fiscal Datos Bésicos (Unicamente Codigo Postal) O Domicilio Fiscal Datos Completos

Régimen Fiscal

Para mostrar la lista de Régimenes Fiscales, primero indique un RFC en la parte superior.

Uso del CFDI Seleccione una opcion ...

Validacién de RFC, nombre y cédigo postal

Le recomendamos utilizar el siguiente enlace Validador de RFC, nombre y cédigo postal , y seleccionar la opcién “Validar RFC, nombre,
denominacién o razén social y CP” posteriormente deberd escribir la informacion solicitada con mayUsculas y sin acentos, damos clic en el botdn
“Consultar RFC” y en caso de ser correcta la informacién deberemos ver el mensaje “RFC vdlido, y susceptible de recibir facturas”

2) De clic en el botdn “Factura/Concepto Amplio”
3) Escriba el numero de articulos a vender Ejemplo: 1 Computador, 2 Computadores.
4) Escriba la clave de confrol inferno aplicable al producto en caso de necesitarla. (opcional)

5) Escriba la Clave de Producto/Servicio aplicable Ejemplo: “43211507", en caso no conocer la clave de producto/servicio aplicable
puede realizar su bUsqueda de las dos siguientes dos maneras:

Opcién de Bisqueda usando el Catdlogo de Claves SAT

Dar clic en elicono = “Catdlogo de Claves SAT” y posteriormente en el campo que dice “Buscador de Claves de Producto y Servicio”
escriba por ejemplo “Computadores de Escritorio” y posteriormente de clic en el icono @ “Buscar”, a contfinuacion verd los resultados,
en este caso a manera de ejemplo damos clic en “Computadores de Escritorio”, es importante sefalarle que nosotros no proporcionamos
orientacion de tipo fiscal por lo que deberd apoyarse con el asesor contable vy fiscal de su empresa.

Catdlogo de Claves de Productos y Servicios
Seleccione el criterio de busqueda

O Productos O Servicios ©  Productos O Servicios
Division
Buscador de Claves de Producto y Servicio
— Seleccione una division v
2) PH G| “computadores de Escritorio” ¢ 1
Grupo
23 Catalogo de Claves de Productos y Servicios )
- Aun no ha seleccionado nada v
Descargue directamente desde el SAT el catalogo de Claves de Productos y
Servicios para CFDI v3.3. Hoja c_ClaveProdServ.
Buscar clave de productos o servicios por su descripcion. Q
Cerrar
Se 1 para " de escritorio”
Clave Descripcion Detalles
Opcidn de Busqueda usando la Sugerencias de Claves SAT [43211507 | Computadores de escritorio [oemes ¢ 3)

Dar clic en elicono  Sugerencia de Claves SAT a posteriormente aparecerd un listado de actividades econémicas seleccionamos la que

nos aplique en este caso a manera de ejemplo damos clic en “Carpinteria y Muebleria” y después damos clic en la opcién “56101500 Muebles”
en caso de no encontrar dentro de “Sugerencias de Claves SAT” una clave de producto o servicio adecuada para usted, usted deberd usar

la opcién de busqueda usando el “Catdlogo de Claves SAT” descrita en el punto anterior.

6) Escriba la Unidad de Medida aplicable Ejemplo: “Pieza”.

7) Seleccione la Clave aplicable a la Unidad de Medida. Ejemplo: “H87" (Pieza), en caso de no encontrar una unidad

de medida adecuada para usted, escriba la unidad de medida en el buscador de “Clave Unidad de Medida” Q

y después de clic en el botén Q “Buscar” y posteriormente de clic en el nombre de la unidad de medida para seleccionarla.

8) Escriba la descripcién del producto o articulo a vender. Eiemplo: “*Computadores de Escritorio”.

9) Escriba el valor unitario del producto o articulo a vender antes de I.V.A.

10) Se debe seleccionar en la opcién Objeto Impuestos si la operacién comercial es objeto o no de impuestos. Si el valor registrado en este campo
es “02” (Si objeto de impuesto) se deben desglosar los Impuestos a nivel de Concepto. Si el valor registrado en este campo es “01” (No objeto de
impuesto) o 03" (Si objeto del impuesto y no obligado al desglose) no se desglosan Impuestos a nivel Concepto.

11) Seleccione la tasa de IVA Trasladado aplicable al producto que puede ser: 16%, 0% o Exento.

12) Escribir el importe del descuento aplicable a cada concepto en caso de ser aplicable este campo es (opcional).

13) Clic en el botdbn  Agregar concepto | en caso de requerir mas conceptos repetir pasos 3, 4, 5, 6,7, 8,9, 10, 11, 12, y 13 para agregar otro concepto.

Funciones Adicionales: Liegados a este punto después de que ha sido agregado un concepto a su comprobante puede que usted necesite utilizar
alguna de las siguientes 2 funcionalidades: @ “Editar Concepto”, la cudl le permitird realizar modificaciones al concepto previamente agregado
después deberd dar clic en el botdn “Agregar Concepto” para que sea actualizada la informacion, o bien puede que sea necesario emplear la
funcidnalidad ° “Eliminar Concepto” la cudl le permitird eliminar por completo la informacién de un concepto.

14) Seleccione la clave de la forma de pago del CFDi. Ejemplo: 01 Efectivo, 02 Cheque Nominativo 03 Transferencia Electronica de Fondos, etc.

15) Seleccione la clave del método de pago. Ejemplo: PUE Pago en una sola exhibicién, PPD Pago en parcialidades o diferido.

16) Escriba las condiciones comerciales aplicables para el pago del comprobante fiscal (opcional). Ejemplo: Contado ¢ Crédito.

17) Escriba un numero de orden de compra (opcional).

18) Escribir informacion adicional de cualquier tipo que necesite agregar a su comprobante fiscal (opcional).

19) Active esta opcidn para que su cliente pueda pagar usando Paypal en el caso de CFDi emitidos como PUE (ver manual de configuracion Paypal)
20) Clic en el botén @ “Generar Comprobante” para poder emitir nuestro CFDi version 4.0.

21) Una vez generado nuestro comprobante este serd enviado por correo de forma automdtica.

Si deseamos mandar nuestro comprobante de manera manual a ofra persona damos clic en  <7“Enviar por correo”, posteriormente
deberd escribir en el campo “Destinatarios” la direccidon de correo donde desea enviar de manera manual su comprobante y después dar clic
en elicono </ “Enviar Comprobante” para realizar el envio manual del comprobante.
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https://www.sat.gob.mx/aplicacion/operacion/79615/valida-en-linea-rfc%C2%B4s-uno-a-uno-o-de-manera-masiva-hasta-5-mil-registros
https://www.sat.gob.mx/cs/Satellite?blobcol=urldata&blobkey=id&blobtable=MungoBlobs&blobwhere=1579314813045&ssbinary=true

Comprobante: 1A040805DZ4_AFAD3_20230330133323.pdf

@\/o\ver @ Descargar PDF @ Descargar XML % Enviar por correo @ Agregar addenda
El CFDi fue enviado a contacto@facturafaciimente.com

= /Archivos/IIA040805DZ4/IIA040805DZ4_AFAD3_20230330133... / 100% + B ®

INDISTRIA ILUMINADORA DE ALMACENES
RF.C: 1A040805DZ4

Cerrada Rema 14-2

Brisas CP. 63732

Bahia de Banderas, Nayarit, México

Bucerias

Teléfonos: 5530787863

Correo electrénico: pinky3009@hotmail.com

Régimen Fiscal: 601 - General de Ley Personas Morales

e el | - Ingreso

Datos del Cliente / Receptor: Factura No.

ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ AFAD3

RF.C: JUFA7608212V6

~CP.05200 Lugary Fecha de Expedicion
Usode CFDI:  GO3 - Gastos en general

CP 63732 30/03/2023 13:33:23

AGREGAR UNA ADDENDA A UN CFDI PREVIAMENTE EMITIDO.

Ir al menU >Comprobantes y seleccionar >Lista de Comprobantes y Cobranza posteriormente, seleccionamos el periodo de
tiempo que abarcard el reporte, en el campo “Emitidos desde” y “Emitidos hasta” y después seleccionamos en
“Tipo de Comprobante™” "Comprobantes de Ingresos (1)", posteriormente damos clic en el botén “Buscar Comprobantes”.

Usuario Administrador

' EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. et @) @

9' & Lista de comprobantes y cobranza

Clientes
Seleccién directa
Productos
§ Seleccion répida Seleccione una opcién.
Emitidos desde f  Emitidos hasta =)
Nuevo Comprobante Cliente Todos los clientes

Lista de Comprobantes ‘ '|
y Cobranza Sucursal

Tipo de Comprobante

Reportes

Estado de pago

m Vigencia del CFDI

Todas Usuario  Todos

i ) [——

Todos Orden  Mas antiguos primero

Todos

Buscar comprobantes <‘ 4 )

Una vez que nos es mostrada la Lista de Comprobantes y Cobranza, posteriormente en columna “No. Comprobante”
y damos clic en el nUmero del comprobante al que deseamos agregar la addenda.

Usuario Administrador

Notificaciones CP)) Cerrar Sesion (1)~ Configuraciones &3¢

o B EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

xd

& Lista de comprobantes y cobranza

Lista de Comprobantes
O @ 100% V= Buscar | Siguiente
IXN PDF  PDF XML BAFAD3 30/03/2023 INDISTRIA ILUMINADORA DE ALMACENES 1,692.00 Pendiente 1,692.00
0.00
Total 1,692.00 1,692.00 0.00

A continuacion aparecerd la siguiente pantalla con el detalle del comprobante generado previamente, al cudl
se le agregard la informacion de la addenda para ello damos clic en “Agregar Addenda”.

Usuario Administrador

Notificaciones ) Cerrar Sesion (") Config

B verpor [ Guarder poF [ (Jua'darXML ) cancelar i < Enviar por coreo | Regenerar pDF [ Acuse AT PDF [ Acuse SAT XML
NI

Datos generales del comprobante

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

N Numero de comprobante
Cliente / Receptor del CFDI AFAD3

INDISTRIA ILUMINADORA DE ALMACENES ;:;)“;/2";:‘”‘“”"“
1A040805DZ4 Estado del Comprobante
Comprobante Vigente

Consultar / Actualizar estatus de cancelacion

Folio Fiscal

Uso del CFDI: GO3 - Gastos en general
Conceptos del comprobante

No. Identificacién Clave Prod. Serv.  Cantidad  Clave Unidad Unidad Descripcion

ARSI | 53 CaC4F.6FE4-446F-ABET-D724D46CF0DA (&)
43211508 1 E48 Unidad de  Computadores Personales 1458.62 $1458.62
Servicio

Datos Adicionales
Forma de pago 01 - Efectivo Sub Total $1458.62.
Método de pago PUE - Pago en una sola exibicién VA 16.00% pee—
Importe con letra UN MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS 00/100 M.N. TOTAL
Observaciones $1692.00
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A continuacion aparecerd la siguiente pantalla con los distintos tipos de addendas disponibles, para agregar una damos

clic en el nombre de la addenda que deseamos utilizar, a manera de ejemplo damos clic en la addenda “FEMSA”

@

él éGenerac'\én de Addendas

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

De clic en la addenda que requiere. Una vez agregada, la podra enviar o descargar desde la pagina de detalles del Comprobante.

Nota: Si el Comprobante tiene agregada ya una adenda, esta sera sustituida por la que agregue ahora.

Se agregara la addenda al Comprobante: [1A040805DZ4_AFAD3_20230330133323.xml

FEMSAA 1 )

Chyrsler - PPY
Mapfre

Santander

Emerson Process Management

Pilgrim's

Addenda Chrysler / Stellantis TPV

Chyrsler - PUA

AXA Seguros

Volkswagen PMT

SANOFI

AHMSA

AMECE / General

A confinuaciéon aparecerd la siguiente pantalla en la que deberemos llenar los campos correspondientes a la addenda que

hayamos seleccionado una vez que hemos terminado de llenarlos damos clic en el botdn “Generar Addenda”

i

d Addenda FEMSA

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

enerar lenda enerar con lenda : pciones de generacion de ancelar
G Addend Oa PDF con Addenda == O} de g de PDF Cancel

Se agregara fa agdenda al Comprobante: I1A040805DZ4_AFAD3_20230330133323.xml

Datos generales

Version

Tipo Documento

No. Sociedad

Moneda

Inicio de Periodo I:l
Findo Periodo [

0051 - Cerveceria Cuauhtémoc Moctezuma S.A. de C.V.

El sistema nos dejara descargar un archivo XML el cual contiene la informacion fiscal de su CFDi mas la informacién no fiscal

de la addenda que usted acaba de agregar, el archivo a descargar deberd tener un nombre similar al siguiente:

[1A040805D74_AFAD3_20230330133323_ADDENDA

Usted podrd identificar los archivos XML generados a los que se le ha agregado informacion de una addenda por el nombre
de los mismos ya que al final tendrdn la leyenda “ADDENDA”.
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DESCARGAR ARCHIVOS PDF Y XML DE UN CFDI

Ir al menU >Comprobantes y seleccionar >Lista de Comprobantes y Cobranza posteriormente, seleccionamos el periodo de

tiempo que abarcard el reporte, en el campo “Emitidos desde” y “Emitidos hasta” y después seleccionamos en

“Tipo de Comprobante” "Comprobantes de Ingresos (I)", posteriormente damos clic en el botén “Buscar Comprobantes”.

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

8k Configuraciones

—)l & Lista de comprobantes y cobranza
! Opciones de busqueda y visualizacién

Clientes

Seleccion directa

Productos .
Seleccion répida Seleccion una opoién...
% Emitidos desde &
“a
Cliente Todos los clentes
Nuevo Comprobante Sucursal Todas
Lista de Comprobantes << 'I )
i Cobranza) Tipo de Comprobante Comprobantes de Ingresos (Fac << 3)
Reportes Estado de pago Todos
Vigencia del CFDI Todos

« 4)

Ejemplo: AFAD100 Aplicar Pago

Emitidos hasta =
:A‘%il

Usuario Todos
Moneda  Todas las divisas

Orden Més antiguo primero

Opoi
D Agrupar comprobantes por Cliente
OMostrar Columna Observaciones / UUID / Orden Compra

Una vez que nos es mostrada la Lista de Comprobantes y Cobranza, posteriormente en columna “Ver” y damos clic en

la opcidén PDF 6 XML. del comprobante que deseamos descargar.

8k Configuraciones

O © = | 8. @& [ Jee |

[ @ Regresar a las opciones de busqueda

Moneda |VerES |Ver EN |Ver |No. Comprobante |Fecha |Cliente Estado Fecha de pago _|Importe del pago |Vedio / Forma de Pago

MXN  PDF XML _ 5 AFAD1 02/03/2023 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V. 1,692.00 Pagado 0.00 0310312023 1,692.00 03 Transfrencia electrnica do
1,692.00

MXN ‘PDF ‘ ‘XML B AFAD2 ‘ 02103/2023 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V. ‘ 4,280.00 Pendiente ‘ 4,280.00

« I

CANCELACION DE UN CFDI

Ir al meny >Comprobantes y seleccionar >Lista de Comprobantes y Cobranza posteriormente, seleccionamos el periodo de

tiempo en el que buscaremos nuestro CFDi a cancelar, en el campo “Emitidos desde” y “Emitidos hasta” y después
seleccionamos en “Tipo de Comprobante” "Comprobantes de Ingresos ()", posteriormente damos clic en el botdn

“Buscar Comprobantes”.

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

Configuraciones

—)l & Lista de comprobantes y cobranza

! Opciones de busqueda y visualizacién

Clientes

Seleccion directa

Productos -
Seleccion rapida Selecclone una opcién...
® Emitidos desde &
@
Cliente Todos los clientes
Nuevo Comprobante. Sucursal Todas
Lista de Comprobantes << 'I )
yCobranzz] Tipo de Comprobante Comprobantes de Ingresos (Fac << 3)
Reportes Estado de pago Todos

/¢‘I Vigencia del CFDI Todos
dlly
« 4)

Configuraciones

Ejemplo: AFAD100 Aplicas

Emitidos hasta i
L a2y

Usuario Todos
Moneda  Todas las divisas

Orden Més antiguo primero

Opei
O Agrupar comprobantes por Cliente
OMostrar Columna Observaciones / UUID / Orden Compra

Una vez que nos hes mostrada la Lista de Comprobantes y Cobranza damos clic en el “No. de Comprobante”

que deseamos cancelar.

{Qﬁ Configuraciones

By & [ e

No. Comprobante |Fecha Cliente

02/03/2023 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V.

[ @ Regresar a las opiones de busqueda

Estado o ‘echa de pago  [Importe del pago [Medio / Forma de Pago
03103/2023

03 - Transferencia electronica de

1,692.00 Pagado

1,692.00

B AFAD2 ‘ 02/03/2023 EMPRESA DE PRUEBA, S.A. DE C.V.

‘ 4,280.00

Pendiente ‘ 4,280.00
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A continuacion aparecerd la siguiente pantalla con el detalle del comprobante, si estamos seguros de
quererlo cancelar damos clic en “Cancelar CFDi".

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

27

Informacién de pago del Comprobante

Numero de Comprobante

Cliente / Receptor EMPRESA DE PRUEBA (XAXX010101000) AFAD1
Estado Pagado T Actualizar estatus de cobranza Fecha de expedicién
Fecha de liquidacion 08/03/2023 03/03/2023
Total del Comprobante $1,692.00 Estado del Comprobante
Saldo insoluto $0.00 Comprobante vigente
Consultar / Actualizar estatus de cancelacion
Pagos recibidos por este Comprobante Q

Folio Fiscal / Folio Fiscal

Fecha de Pago Tipo Comprobante Importe Forma de Pago No. de Referencia
uuiD F23CBC4F-6FE4-446F-ABE1-D724D46CFOD4

03/03/2023 $1,692.00 03 - Transferencia electronica de fondos

Informacién del Comprobante

Forma de pago 083 - Transferencia electronica de fondos
Método de pago PUE - Pago en una sola exhibicién

TOTAL
Importe con letra SETECIENTOS CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.

Observaciones

CFDIs Relacionados

Este C e no tiene CFDIs

Posteriormente veremos la pantalla de cancelacion en la que podremos ver los datos del CFDI a cancelar, como lo son el
NUmero de Comprobante, Folio Fiscal (UUID, R.F.C. del Emisor asi como R.F.C. del Receptor, si hemos seleccionado
correctamente el comprobante a cancelar damos clic en el botén “Cancelar este Comprobante” a continuacion deberemos
seleccionar el “Motivo de Cancelacién” que aplique al comprobante y posteriormente el sistema nos preguntard 3Estd seguro
que desea cancelar el comprobante? damos clic en el botén “Aceptar”.

Nota: En el caso de “Sustitucion de Facturas” deberd emitir una nueva Factura “B”, que subsane el error cometido y sustituya
al comprobante “A", relaciondndolo en el nodo “CfdiRelacionados” con la clave “04” Sustitucién de CFDI previos.

Posteriormente se deberd redlizar la solicitud de la cancelacion de la Factura “A” y es necesario indicar como motivo de
cancelacién la clave “01” Comprobantes emitidos con errores con relacion, adicionalmente se registrard el folio fiscal de la
factura que la sustituye (Factura “B").

Poro mas informacién del nuevo esquema de conceloaones consultar la mgwen’re liga:

Cancelacion de CFDi’s ante el SAT
Si desea cancelar el Comprobante ante el SAT desde Factura Facilmente, de clic en el boton Cancelar este Comprobante

@ Volver

Informacién del Comprobante Estado del Comprobante
£ )
No. Comprobante AFADA « 1) stado «# Comprobante Vigente
Consultar / Actualizar estatus de cancelacion
uuiD F23CBC4F-6FE4-446F-ABE1-D724D46CFOD4 « ])
Emisor FCM050228GG1 44 1)
Receptor XAXX010101000 44 1)
Fecha Expedicion 03/03/2023 02:35:29 p.m.
Importe $1692.00 app.facturafacilmente.com dice
Cancelacion (® Cancelareste Comprobante)« 2) 4Estd seguro que desea cancelar el comprobante?
Motivo de cancelacién  Seleccione una opcion... —
Seleccione una opcion Aceptar | Cancelar
(01 - Comprobante emitido con errores con relaciéon \ ————-
Nota: Cada operacion de 02 - Comprobante emitido con er.r,ores sin relacion « 3)
083 - No se llevo a cabo la operacion

04 - Operacion nominativa relacionada en la factura global

Para descargar nuestros acuses de cancelacién damos clic en |'_'| “Guardar Cancelaciéon (PDF)” para descargarlo en version PDF
y posteriormente damos clic en |'_'| “Acuse Cancelacién (XML)" para descargarlo en formato XML.
Cancelacion de CFDI's ante el SAT
Si desea cancelar el comprobante ante el SAT desde Factura Facilmente, de clic en el botén Cancelar este CFDi.
@ Volver |_£| Guardar cancela)cién (PDF) |_£| Acuse cancelacion (XML)
21

2 2)

Informacion del Comprobante Estado del Comprobante

Estado
No. Comprobante  AFAD1 %€ Comprobante Cancelado

Fecha de Cancelacién 2023-03-03-T15:03:39.52461

uuID F23CBC4F-6FE4-446F-ABE1-D724D46CFOD4 .

Codigo 201
Emisor FCMO050228GG1

Sello SAT v Ai2h7CeineL v
Receptor XAXX010101000 CGpzDSA==

Proceso de Cancelacién Resumen del proceso de cancelacion

Fecha Expedicién 03/03/2023 02:35:29 p.m.

Importe $1692.00
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https://www.sat.gob.mx/cs/Satellite?blobcol=urldata&blobkey=id&blobtable=MungoBlobs&blobwhere=1579314813045&ssbinary=true
https://www.sat.gob.mx/cs/Satellite?blobcol=urldata&blobkey=id&blobtable=MungoBlobs&blobwhere=1579314813045&ssbinary=true

COMPLEMENTO PARA RECEPCION DE PAGOS (P) v2.0 CFDi 4.0

Operaciones al contado (PUE) no se debe emitir un CFDi de Pagos porque se enfiende que el monto total del comprobante
ya fue pagado por el cliente.

Operaciones a crédito (PPD) (99 Por definir) se debe emitir un CFDi de pagos por cada pago recibido hasta que quede liquidado
el monto total del comprobante.

Dicho CFDi con Complemento para Recepcién de Pagos (P) deberd emitirse a mas tardar el quinto dia natural del mes

inmediato siguiente al que corresponda el o los pagos recibidos Regla 2.7.1.32 RMF Guia de llenado SAT CEDi de Pagos v2.0

Revisar contenido de la Pagina 6 FormaPago, Pdagina 1

I MetodoPago. Guia de llenado SAT CFDi 4.0

Para generar un CFDi con Complemento para Recepcidn de Pagos (P), damos clic en el icono >“Nuevo Comprobante”
que se encuentra en la parte superior izquierda, posteriormente debemos seleccionar el tipo de CFDI que deseamos emitir,

a manera de ejemplo vamos a la seccién inferior de la pagina que dice “Comprobantes Version 4.0" y damos clic en

“CFDI de Recepcidén de Pagos” para poder emitir un comprobante de Tipo Pago (P).

b 3

Productos

*

Compmbames

Reportes

.m

Configuraciones

Nominas
™Y
<

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

Comprobantes Version 4.0

Nota de Crédit

/Impuesto

Nota de Crédito con Impuestos Locales

Recibo de Donativo
fivo

Comprobante de Egresos
Genere un CFDI px Co nte ico v.0
Factura Constructoras Combustibles
[ s [2
CFDI de Ingreso y Traslado
co ORTE v2.0

CFDi a parti

CFDi de Ingreso

CFDI de I

Nota de Crédit

Genere una

Factura Global

Global por Ventas al Pablico

Recibo de Arrendamiento
o cor

Comprobante de In resos
Comercio Exterior

CFDi de Traslado
CFDIde

En el campo “Agregar / Seleccionar un CFDI” escribimos el “Numero de Comprobante” o el “NUmero de Folio Fiscal* al que se le

aplicara un pago, a manera de ejemplo escribimos “AFAD1" y damos clic en elicono ¥ “Agregar Comprobante”.

En caso de que el pago recibido cubra el pago de varios CFDi, usted deberd agregar cada uno como se indica en este paso.

Importante: En este punto se agrega el (los) “IdDocumento” al nodo “DoctoRelacionado” de cada uno de los comprobantes
a los que se le aplica un pago.

Configuraciones

Nominas

SE

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

(@ GenerarComprobante () Cancelr

Configuraciones @

Informacion del CFDI con "Complemento para recepcion de pagos”
De acuerdo a la Regla 2.7.1.35. , y a su vez referida en la Guia de llenado del SAT

A continuacion puede incorporar la Informacion del Complemento para Recepcion de Pagos, indicando el CFDI al que se aplica el (los ) Pagos.

Agregar / Seleccionar un CFDI 4
[Capture el Folio Fiscal /UUID / No. Operacién « | ] ] @ngregar comprobante G importar Comprobantes
/

Cliente: Primero seleccione un Comprobante
O seleccionar un receptor distinto (Operacion de Factoraje)

Informacién de Documentos relacionados a los que se aplican uno o varios pagos
Fecha Serie Folio Total CFDI T.C. Saldo Anterior Importe Pagado Moneda del CFDI Saldo Insoluto

Registro de Pagos a Documentos relacionados

CFDIs Relacionados v (+) Mostrar

(

nformacion adicional

Observaciones

Version del CFDI: 4.0, Version del Complemento de Pagos: 2.0 Total del Comprobante: 0, Metodo de Pago CFDI: No requiere Informacion, Forma de Pago CFDI: No requiere Informacion
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http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Anexo_20_Guia_de_llenado_CFDI.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Anexo_20_Guia_de_llenado_CFDI.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Anexo_20_Guia_de_llenado_CFDI.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Guia_llenado_pagos.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Guia_llenado_pagos.pdf

A continuacion damos clic en el icono “Registrar Pago”

Configuraciones %@

Clientes 9 I

b 3

Productos A continuacion puede incorporar la Informacion del Complemento para Recepcion de Pagos, indicando el CFDI al que se aplica el (1os ) Pagos.

(@) Generar Comprobante  (X) Cancelar

Informacion del CFDI con "Complemento para recepcion de pagos”
De acuerdo a la Regla 2.7.1.35. , y a su vez referida en la Guia de llenado del SAT

Agregar / Seleccionar un CFDI
% [[capture el Folio Fiscal  uuID / No. Operacién | @ Agregar Comprobante &G Importar Comprobantes

Cliente: ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ - (JUFA7608212V6)
O seleccionar un receptor distinto (Operacion de Factoraje)

Comprobantes

J

Reportes

m (

Informacién de Documentos relacionados a los que se aplican uno o varios pagos

Folio Fiscal / UUID Saldo Anterior Importe Pagado _ Moneda del GFDI__Saldo Insoluto

©03/03/2023  F60EQ2G8-4D1C-4711-A146-DFAGS58DC31B  AFAD 6 $1,74000 1 MXN

Registro de Pagos a Documentos relacionados Registrar Pago << ] )

CFDIs Relacionados v (+) Mostrar

Informacién adicional

Observaciones

Configuraciones

Version del CFDI: 4.0, Version del C de Pagos: 2.0 Total del C 0, Metodo de Pago CFDi: No requiere Informacion, Forma de Pago CFDI: No requiere Informacion

Nominas
o) !
V‘=\

A continuacién selecionamos el CFDi relacionado con este pago, para ello damos clic en la casila (J correspondiente
y después damos clic en el botén “Aceptar”

Seleccione los CFDIs relacionados a este Pago

Fecha Serie Folio Total CFDI () Todos Folio Fiscal / UUID

03/03/2023 AFAD 6 $1,740.00 D<< '| ) FB0E02C8-4D1C-4711-A146-DFA9558DC31B
¥2)

@ Aceptar X Cancelar y cerrar

A continuacion llenaremos los conceptos en la seccién que dice “Registro de Pagos a Documentos relacionados”

Cabe mencionar que dependiendo de la forma de pago del CFDi, ejemplo: Efectivo, Cheque Nominativo etc.
es la informacién que usted deberd capturar a continuaciéon describimos los conceptos mas comunes.

1.- Moneda del Pago - MonedaP: Seleccionar la moneda con la que se redlizo el pago MXN Pesos, USD Ddlares, EUR Euro

2.- Tipo de Cambio: En caso de haber seleccionado la moneda MXN el fipo de cambio es 1, en caso de haber seleccionado
una moneda distinta como USD o EUR, deberd registrar el tipo de cambio de la moneda a la fecha en que se recibid el pago.
Asi también deberd reflejar el nUmero de pesos mexicanos que equivalen a una unidad de la divisa sehalada en el

campo MonedaP. Por defecto el sistema le muestra un tipo de cambio sugerido obtenido del Diario Oficial de la Federacién.

3.- Forma de Pago: Seleccionar la forma del pago del documento relacionado. Ejemplo: 01 Efectivo, 02 Cheque Nominativo,
03 Transferencia Electréonica de Fondos. Ejemplo: “03 Transferencia Electronica de Fondos™.

4y 5.- Fecha y Hora: Seleccionar fecha y escribir la hora en que se recibe el pago. Ejemplo: Fecha: 03/03/2023, Hora: 15:30
6.- Importe del Pago: Escribir el monto del pago realizado al documento relacionado este dato debe ser igual al punto 8.
7.- No. Operacion / Referencia: Escribir el nUmero de cheque, autorizacion, referencia, clave de rastreo en caso de ser SPEI.

8.- Importe Pagado en la Moneda en la cual se realizé el Pago: Escribir el monto del pago realizado al documento relacionado.
Ejemplo: Recibimos un pago por $1,740 MXN por lo que el “Saldo Insoluto” del CFDi o documento relacionado seria: “Cero”

Para el caso de pagos recibidos en ofras monedas, escribir el monto del pago realizado al documento relacionado ya sea
en USD Dolares 6 EUR Euro.

Ejemplo: Recibimos un pago por $84.3411 USD por lo que el “Saldo Insoluto” del CFDi o documento relacionado seria: “Cero”
fodo esto si consideramos un Tipo de Cambio sugerido para USD de 20.6305 obtenido del D.O.F.

Cabe hacer mencién que cualquier cambio en el “Importe Pagado” tendrd un efecto en el monto del “Saldo Insoluto”.
9.- Banco Ordenante (Opcional): (De donde se hace el Pago).- Seleccione el Banco de donde se hizo el pago

10.- Cuenta del Ordenante Opcional): (Cuenta de donde se realiza el pago). En este Campo deberd escribir un

NUmero de Cuenta (10 6 11 Digitos), un NUmero de Tarjeta (15 6 16 Digitos) 6 una CLABE Interbancdria (18 Digitos),

NUmero de Monedero (10 Digitos).
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11.- Banco Beneficiario (Opcional): (Donde se recibe el pago).- Seleccione el Banco donde se recibio el pago.

12.- Cuenta del Beneficiario (Opcional): (Cuenta donde se recibe el pago). En este Campo deberd escribir un
NUmero de Cuenta (10 6 11 Digitos), NUmero de Tarjeta (15 o 16 Digitos), CLABE Interbancaria (18 Digitos)

13.- Aplicar Pago: Clic en para aplicar el pago al CFDi seleccionado previamente.

14.- CFDi Relacionado: (Sustitucién de CFDis de Pagos)

IMPORTANTE: El campo CFDi Relacionado se utiliza cuando se necesita emitir un CFDi de Pagos (P) que contiene los datos correctos,
registrando la clave “04" (Sustitucidn de los CFDI previos) relacionando el folio fiscal del comprobante que se sustituye.

Al registrar la solicitud de cancelacién se debe seleccionar la opcion "01" (Comprobante emitido con errores con relacion)
e incluir el folio fiscal del comprobante emitido de acuerdo al punto anterior.

Para agregar un CFDi Relacionado deberd dar clic en @ “Abrir Buscador” y seleccionar el (los) CFDIs de Pago (P) que se
estdn sustituyendo por este nuevo CFDi de Pago (P).

15.- Generar Comprobante: Clic en @ “Generar Comprobante” para emitir un CFDi de Pagos (P)

)E PRUEBA S.A. DE C.V.

Cletes = ¥15)
(@) Generar Comprobante  (X) Cancelar

L Informacion del CFDi con "Complemento para recepcion de pagos”
De acuerdo a la Regla 2.7.1.35. , y a su vez referida en la Guia de llenado del SAT

Productos A continuacion puede incorporar la Informacién del Complemento para Recepcion de Pagos, indicando el CFDI al que se aplica el ( los ) Pagos.
Agregar / Seleccionar un CFDI
[capture el olio Fiscal / UUID / No. Operacion | @ Agregar G Importar C:

Cliente: ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ - (JUFA7608212V6)

O'seleccionar un receptor distinto (Operacién de Factoraje)
Comprobantes

Informacién de Documentos relacionados a los que se aplican uno o varios pagos

Fecha Folio Fiscal / UUID Serie Folio Total CFDI T.C. Saldo Anterior Importe Pagado  Moneda del CFDI__ Saldo Insoluto

©03/03/2023  FBOE02CB-4D1C-4711-A146-DFA9558DC31B  AFAD. 6 $1,74000 1 $1,740.00 $0.00 MXN

Registro de Pagos a Documentos relacionados

Utilice esta seccién para agregar informacion de un Pago

Documentos relacionados al Pago /N

Folio Fiscal / UUID Serie _Folio __Importe Pagado en la Moneda en la cual se realizé el Pago
FBOE02C8-4D1C-4711-A146-DFA9558DC318 AFAD 6 Importe Pagado/Abon. « 8)
Moneds del Pago - MonedaP Tipo de Cambio - CDMX Forma de Pago Fecha y hora Importe del Pago No.Operacién / Referencia

- [ — (oo H[w0® | ||
1) 22) 23) 24) A5 26) 27)

Banco Ordenante (De donde se hace  Cuenta del Ordenante )Cuenla de  Banco Beneficiario Cuenta del Beneficiario Tipo Gadena Pago (Datos

el Pago) donde se realiza el pago). Opcional Opcional opcionales)

Opcional Opcional

Seleccione una opcién... No. Cuenta(10), No. Tarjeta(16) | Seleccione una opcién... No. Cuenta (10) 6 CLABE (18) En su caso seleccione una opcion...

Aicarpago | 44 13)
CFDIs Relacionados v (+) Mostrar
Utilice esta seccién para incluir la informacién de los CFDIs de Pago emitidos y cancelados previamente, y que se estén sustituyendo por este CFDi de Pago debido a errores en el llenado

Tipo de *04* - Sustitucién de los GFDI previos
Relacion:

[ capture el No. de Comprobante / UUID del Comprobante a sustituir. | @ Agregar CFDI Relacionado (1) Abrir buscador T Limpiar lista

‘ 14 ) Solo aplca para emif un CF de Pagos
que susfituye  ofto CFDI de Pagos.
Informacién adicional

Observaciones

Version del CFDI: 3.3, Version del Complemento de Pagos: 1.0, Total del Comprobante: 0, Metodo de Pago CFDI: No requiere Informacion, Forma de Pago CFDI: No requiere Informacién

PUBLICO



CARGAR LOGOTIPO PERSONALIZADO
Ir al menuU >Configuraciones y seleccionar >Logotipo Personalizado y Marca de Agua.

Usuario Administrador
EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. Notificaciones ) Cerrar Sesion () Configuraciones @g

Configuraciones

Productos

¥

Comprobantes

Mis Datos Fiscales

Modifique Domicilio Fiscal, Informacion Adicional de sus
comprobantes, régimen fiscal, autorizacion para donativos y
pagare.

Sucursales y Usuarios
Agregue usuarios y diferentes sucursales, asi como un logotipo
diferente para cada sucursal

Certificado de Sello Digital Logotipo Personalizado y marca de agua V 2)
Cargar Certificado de Sello Digital (CSD). Agregue una imagen de su logotipo (JPG, PNG, GIF) para que sea
impreso en sus comprobantes

Formatos PDF Opciones Avanzadas
Personalice sus opciones de Impresion, Formatos de domicilios,

Seleccione un formato de factura para sus comprobantes ¢
Decimales, Paginacion de Listas y Complementos.

Cobros con PayPal
Indique los datos de su cuenta de PayPal para recibir pagos
por sus Facturas a través de Internet

A continuacion aparecerd la siguiente pantalla damos clic en “Seleccionar Imagen” y buscamos la imagen
gue deseamos sea nuestro logotipo y que se mostrara en la parte superior izquierda de nuestra factura
una vez que seleccionamos la imagen damos clic en el botén “Guardar Cambios”

Usuario Administrador
Notificaciones () Cerrar Sesion (') Configuraciones &3¢

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

Personalizacion de formatos PDF
¥ 2)

@ Volver Guardar Cambios & Generar vista previa

E!, Seleccionar Imagen « 1)
No ha cargado ningun logotipo personalizado ain
Para seleccionar o cambiar el logotipo, haga clic en la imagen inferior o bien haga clic en el botén Seleccionar Imagen.

Requisitos para el logotipo
Los formatos de imagen admitidos son JPG, GIF, PNG

El tamario de la imagen no debe superar 512 Kb
La imagen debe ser preferentemente cuadrada

CONFIGURACION DE SERIES Y FOLIOS

Para modificar informacién relacionada con la serie 0 numeraciéon de folios de facturacion damos clic en el
Menu Izquierdo “Configuraciones” y posteriormente damos clic en el botdén “Sucursales y Usuarios”

Usuario Administrador
Q EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. Notiicaciones Q) Cerrar Sesion C) Configuraciones @

Configuraciones

Productos

*

¥ 2 Mis Datos Fiscales
Sucursales y Usuarios ) Modifique Domicilio Fiscal, Informacion Adicional de sus
comprobantes, régimen fiscal, autorizacion para donativos y
pagaré.

Agregue usuarios y diferentes sucursales, asi como un logotipo
diferente para cada sucursal.

Comprobantes

g

Certificado de Sello Digital Logotipo Personalizado y marca de agua
Cargar Certificado de Sello Digital (CSD). Agregue una imagen de su logotipo (JPG, PNG, GIF) para que sea
impreso en sus comprobantes

Formatos PDF Opciones Avanzadas

, Personalice sus opciones de Impresion, Formatos de domicilios,
Seleccione un formato de factura para sus comprobantes ¢ & S
Decimales, Paginacion de Listas y Complementos.

e <‘ 1 ) Cobros con PayPal

Indique los datos de su cuenta de PayPal para recibir pagos

_ por sus Facturas a través de Internet
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En la siguiente pantalla damos clic en el “Nombre de la Sucursal” donde deseamos modificar la serie 0 numeracion
de los folios de facturacion.

@ Lista de Sucursales

@ Volver @ Nueva sucursal
De clic en el nombre de una Sucursal para agregar o modificar los usuarios, asi como para modificar la Serie Y Folio de sus Comprobantes.
Sucursal Descripcion Teléfonos Domicilio

Principal  €{ 1) Sucursal Principal 55.5664.8965 Resina 264,
Granjas México Alcaldia Azcapotzalco, Ciudad de México

En la siguiente pantalla damos clic en “Configuracién de Series y Folios”

@ Detalles de la sucursal

i)
@ Volver @ Editar informacion @ Agregar Usuario @ Configuracion de Series y Folios

Datos de la SucursalfUsuarios (1) | Logotipo

Principal
Sucursal Norte

Telefonos 55.5664.8965
Se rie A Los Comprobantes generados en esta Sucursal utilizaréan este identificador como parte de la Serie
Domicilio Resina 264

Granjas México C.P. 08400
Alcaldia Iztacalco, Ciudad de México

Nombre comercial

Este nombre comercial sera impreso en todos los comprobantes generados en esta sucursal.

Registro patronal

Este registro patronal sera incluido en los recibos de nomina generados en esta sucursal.

Si no se especifica un nombre comercial, registro patronal o logotipo para esta sucursal, estos valores seran tomados de la configuracion global de su cuenta (Ver agui).

En la siguiente pantalla “Configuracion de Series y Folios” usted podrd cambiar la informacion relacionada con la serie de sucursal,
serie del tipo de comprobante y nUmero de folio.

A FAD 1

- -
Serie de Identificador Serie del Numero
Sucursal  Moneda Comprobante de Folio

Serie de Sucursal: Este campo le permite personalizar y poner hasta é letras que le permitan identificar en que sucursal fueron
emitidos sus comprobantes. Ejemplo: “Matriz”. Cabe mencionar que por defecto el sistema asigna la letra “A” para la sucursal
matriz y las letras “B” y “C" conforme se dan de alta sucursales adicionales.

Identificador de Moneda: En el caso de comprobantes emitidos en pesos este campo no existe, pero en el caso de
comprobantes emitidos en otra moneda el sistema asigna 1 o 2 lefras. Ejemplo “U" para facturas emitidas en Dolares
Estadounidenses y “E” para facturas emitidas en Euros.

Serie del Comprobante: Este campo le permite personalizar y poner hasta letras que le permitan identificar el tipo de
comprobante que va a emifir. Ejemplo: “Factura” Cabe mencionar que por defecto el sistema asigna “FAD"” para facturas y
“RHD" para recibos de honorarios.

NUmero de Folio: Este campo le permite establecer dos cosas primero es el “Folio Inicial” o bien el “Siguiente Folio” asignado
a una sucursal
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A FAD 1

Serie de Identificador Serie del Numero
Sucursal  Moneda Comprobante de Folio

Personalizacion de Serie de Sucursal: Para personalizar la Serie de Sucursal damos clic en el campo “Identificador Serie Sucursal” y
a continuacion escribimos una frase de hasta 6 letras que serd visible en todos los comprobantes emitidos en dicha sucursal y que
nos permitird distinguir en que sucursal se esta emitiendo un comprobante.

Ejemplo: “"Matriz”

Personalizacion de Serie del Comprobante: Para personalizar la Serie del Comprobante debemos seleccionar el tipo de
comprobante al que deseamos modificar y a continuacion escribimos una frase de hasta 10 letras que solo serd visible
para el comprobante seleccionado y asi también nos permitird distinguir el tipo de comprobante que se esta emitiendo.
Ejemplo: “Factura™.

Personalizacion de Folio Inicial o Folio Siguiente: Para personalizar el “NUmero de Folio” que aplica a un determinado
“Tipo de Comprobante”, deberd seleccionar el tipo de comprobante al que deseamos personalizar y a continuaciéon se
procede a escribir el "Folio Inicial” que deseamos que tengan nuestros comprobantes, esto en el caso en que no se haya
expedido con anterioridad ningun CFDi previo con el tipo de comprobante seleccionado. Ahora bien en el caso en que
ya se haya expedido con anterioridad algin CFDI previo de procederd a escribir el “Folio Siguiente™ el cudl deberd ser
siempre mayor al Ultimo folio emitido con anterioridad.

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V.

9' Conﬂgura@c’)z)de Series y Folios

@© Vvover (B) Guardar cambios @ Informacien

Principal - sucursal Principal

Identificador Serie Sucursal MATR Este identificador formaré parte de la Serie para los Comprobantes emitidos en esta Sucursal. Méximo 6 caracteres.

Series por Moneda Moneda Identificador Moneda Identificador Moneda Identificador
[JUSD - Déler Estadounidense w [ 4PY - Yen Japones w (0 GTQ - Quetzal Guatemalteco o
Oeur-Euo " 0 GBP - Libra Esterina o

O CAD - Dbtar canadiense o O cop - Peso Galombiano oo
CICNY - Yuan Ghino s [ PEN - Sol Peruano ©

Haga clic sobre una Moneda para personalizar la asignacicén de Serie y el Folio inicial para sus Comprobantes

v Comprobantes de Ingresos (+) mostrar

Tipo de Comprobante Serie MXN N ) Sig. Folio MXN
Factura MATRIZ FACTURA 51
Recibo de Honorarios MATRIZ RHD 1
Recibo de Arrendamiento MATRIZ RAD U
Recibo de Donativo MATRIZ RDD 1
Notarios Publicos MATRIZ NOT 1
Comprobante de Ingresos MATRIZ RID 1

v Comprobantes de Egresos (+) Mostrar

Tipo de Comprobante Serie MXN Sig. Folio MXN
Nota de Crédito MATRIZ NCD

Comprobante de Egresos MATRIZ RED

v Comprobantes con Complemento Carta Porte v2.0 (Ingreso) (+) Mostrar

Tipo de Comprobante Serie MXN Sig. Folio MXN
Autotransporte Federal MATRIZ FTD !
Transporte Marftimo MATRIZ FTM !
Transporte Aéreo MATRIZ FTA 1
Transporte Ferroviario MATRIZ FTF 1
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facturafacilmente Mail.

Servicio Gratuito de Recepcién Comprobantes Fiscales Digitales

Estimado suscriptor,

Nos complace informarle que hemos publicado una herramienta gratuita que le permitird recibir, validar y almacenar las facturas
que reciba de sus proveedores, socios y otros comercios. Esta herramienta la ponemos a su disposicion dentro de su portal de
facturacion electronica.

¢ Qué puedo hacer con esta herramienta?

Esta herramienta le permite recibir comprobantes electronicos de sus proveedores y socios. Sus comprobantes son validados y
almacenados de manera segura. Una vez validados, el sistema le presenta sus comprobantes en un completo Reporte de Egresos
El cual puede exportar a Microsoft Excel ®. Puede ademds descargar sus comprobantes de manera individual o bien en un
solo archivo comprimido que puede almacenar en su equipo.

¢Coémo funciona?
Una vez activada su cuenta, se le proporciona una direccién de correo electronico. Pida a sus proveedores y socios que le hagan
llegar sus facturas electronicas a esta direccion y nuestro sistema automdaticamente descargara todos los comprobantes recibidos,

podrd consultarlos y ordenarlos en un detallado Reporte de Egresos.

Ademds de ello también puede cargar comprobantes electrénicos almacenados en su computadora o medios de
almacenamiento de manera facil y sencilla.

¢Como activo mi cuenta?

No es necesario realizar nada, al contratar su servicio de facturacion se crea una cuenta de correo de electronico que serd
utilizada exclusivamente como buzdn de recepcion de comprobantes.

Posteriormente para acceder a la esta herramienta, puede hacerlo dando clic en el menU Comprobantes > Reporte de Egresos.

¢ Qué puedo recibir en mi cuenta?

Puede recibir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDi 4.0).

5.1.2 Como utilizar su cuenta

Su cuenta de recepcidén de comprobantes fiscales se activa de manera automatiza es decir usted solo debe proporcionarla
cuando realice compras a sus proveedores, su cuenta se forma por el rfc del contribuyente, es decir si su RFC es MAHC800325PS 1,
enfonces su cuenta de recepcion de comprobantes serd la siguiente: XAXX010101000@facturafacilmente.com

Es importante senalarle que dicha direccién de correo sirve exclusivamente como un buzdn de recepcién de comprobantes
fiscales electrénicos, no como una cuenta de correo electronico tradicional, estos comprobantes recibidos son revisados y
almacenados para que usted los pueda consultar posteriormente.

Para poder revisar los comprobantes recibidos es necesario ir al menu “Reportes” y seleccionar la opcion “Reporte de Egresos”
adicionalmente debemos dar clic en la opcidn “Seleccion Rapida” si deseamos ver los comprobantes recibidos del dia de hoy,
ayer, esta semana, o este mes segun corresponda, posteriormente dar clic en la opcién “Tipo de Comprobante” y seleccionar
el tfipo de CFDi de gastos que deseamos consultar, para finalizar damos clic en “Buscar Comprobantes”

Adicionalmente le recordamos que en caso de que un comprobante fiscal presente anomalias y este no pueda ser validado
correctamente usted deberd consultar la opcion “Notificaciones” donde podrd ver que tipo de inconveniente presenta dicho
comprobante.

PUBLICO



Clientes 9' S 5)
@ Reporte de Egresos

Productos @ Volver @ Agregar un comprobante @ Carga masiva 6 Descargar comprobantes del SAT ‘Kt Exportar a Excel ; Respaldar Comprobantes

% Opciones de Busqueda | Comprobantes de Egresos Recibidos | Otros comprobantes Recibidos | Reporte Proveedores

Opciones de busqueda y visualizacién

Comprobantes

& Seleccién rapida Seleccione una opcion ... <‘ 2)
Tipo de C ione un tipo de C << 3)
Por periodo Recibidos desde Recibidos hasta

Reporte de Ingresos.

Reporte de Egresos << -l) [‘01/0312022 \ﬁ [31/0312022 \ﬁ

Moneda I
eaci(MXH) D Mostrar nombre y RFC del emisor
Configuraciones Por vigencia Comprobantes vigentes () Mostrar Folio Fiscal (UUID)
Orden Més antiguos primero
Afio 2023
Nominas
() sincronizar CFDIs recibidos con el SAT

S = « 4)

RESPALDO DE COMPROBANTES RECIBIDOS

Para programar el respaldo de los comprobantes electréonicos de gastos recibidos, primero vamos all
menu “Reportes” posteriormente seleccionamos la opcidn “Reporte de Egresos” y después damos clic
en la opcidn “Respaldar Comprobantes”.

figuraciones

Clientes

L @ Reporte de Egresos

Productos

¥ 2)

Respaldar Comprobantes

@ Volver @ Agregar un comprobante @ Carga masiva 6 Descargar comprobantes del SAT ﬂ[ Exportar a Excel

% Opciones de Busqueda | Comprobantes de Egresos Recibidos | Otros comprobantes Recibidos | Reporte Proveedores

Opciones de busqueda y visualizacién

Comprobantes
Seleccion rapida Seleccione una opcion ...
Tipo de C¢ ione un tipo de Ct
Por periodo Recibidos desde Recibidos hasta

Reporte de Ingresos

Reporte de Egresos <‘ '|) [ 01/0312022 \E [31/03/2022

fd

Moneda V
Pesos (MXN) [0 Mostrar nombre y RFC del emisor
Configuraciones Por vigencia Comprobantes vigentes () Mostrar Folio Fiscal (UUID)
Orden Mas antiguos primero
Afio 2023
Nominas
ey i i [m] izar CFDIs recibidos con el SAT

w
<=

A continuacién damos clic en “Ir a Respaldos”.

L L [ [ —
Descarga de comprobantes

Descarga de Comprobantes Emitidos / Tipo Ingreso
Descargue en un sélo archivos, por mes, periodo o ejercicio, sus comprobantes en un sélo archivo comprimido.
Ir a Respaldos

Descarga de Comprobantes Recibidos / Tipo Egreso
Descargue en un sélo archivo, por mes, periodo o ejercicio, los comprobantes recibidos en su reporte de egresos

Ir a Respaldos << ] )
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En la siguiente pantalla debemos determinar el “Periodo” de los comprobantes que deseamos respaldar indicando
la fecha de inicio y la fecha de terminacion del respaldo, posteriormente en la opcion “Archivos” indicamos si
queremos respaldar los archivos XML y PDF juntos o solo los archivos XML de los comprobantes recibidos, una

vez que hemos terminado damos clic en el boton “Generar Respaldo” es importante sefalarle que dicho

respaldo estard listo al dia siguiente de su programacion. El estado del respaldo lo puede revisar en la columna
“Lista de Respaldos Programados”.

EMPRESA DE PRUEBA S.A. DE C.V. Sesion g Confguraciones

@ Respaldo de comprobantes

@ Volver
Comprobantes Recibidos

Genera un respaldo que incluye todos los comprobantes recibidos con su cuenta de correo de Factura Facilmente Mail (Ingresos y egresos)

Solicitar un respaldo de comprobantes Lista de respaldos programados
Periodo Emitidos desde Emitidos hasta No hay respaldos para mostrar << 4)
| B )
Archivos Incluir archivos XML y PDF <‘ 2)
Por vigencia Solo comprobantes vigentes

Sincronizacion [  Sincronizar CFDIs recibidos con el SAT

Contabilidad [ Agrupar para Contabilidad Electronica

«3)

Soporte

Via Telefénica Correo Electrénico

Centro de Atencién Oriente soporte@facturafaciimente.com

55.5664.8965, 55.5648.3661,
55.5260.6610, 55.5260.0569

PUBLICO



