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Introduccion

El presente manual de uso de Facturar en Linea “FEL” ha sido elaborado con el propdsito de guiar
al usuario durante el proceso de elaboracién de comprobantes fiscales en FEL, suministrando las
herramientas necesarias y explicando de manera detallada las funciones con las que cuenta el
Sistema que ha adquirido

Este documento se divide en tres apartados principales:

. Ingreso al Sistema Facturar en Linea
. Panel Principal

. Informacion de Cuenta

. Estado de Créditos

. Accesos

. Configuracién de Cuenta
. Soporte

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

Importante: Antes de comenzar a utilizar el Sistema “FEL” es necesario haber creado y configura-
do previamente una cuenta en “FEL”, la cual contiene toda la informacion que servira de base para
emitir los Comprobantes Fiscales.

En caso de no haber realizado el registro, consultar el “Manual de Registro y configuracion de FEL”,

en el apartado de “Registro de datos al Sistema de Facturar en Linea 1.0”

& Factura
@ Electrénica

s
o
SAT

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029

Facturar En Linea | Comprobantes Fiscales Digitales Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pué. Tel. 240 55 00 / 01 800 08 73 391


http://www.facturarenlinea.com.mx/web2.0/descargas/MANFEL11REGYCONv1.0.pdf

www.fel.mx 'Qj

Facturar en linea®

1 Ingreso al Sistema Facturar en Linea

1.1 Entrar a mi Cuenta

Puede acceder a una cuenta en el Sistema “FEL” desde cualquier Navegador de Internet que se
encuentre instalado en una computadora con Sistemas operativos Windows o Mac, los navega-

dores mas comunes y que se pueden utilizar son:

Sistemas operativos Windows:

a) Internet Explorer(Minimo version 8)
b) Firefox
c) Google Chrome (Recomendado)

Sistemas operativos Mac:

a) Safari (Recomendado)
b) Camino

C) Opera

d) Firefox

La velocidad de internet recomendada es de 1MBps para garantizar el funcionamiento éptimo del
Sistema “FEL” durante la creacion de sus Comprobantes Fiscales Digitales, se recomienda bo-
rrar por lo menos una vez al mes sus archivos temporales de internet (Si requiere mas informacion
consulte el punto_“5.7 Instrucciones para borrar los archivos temporales”).

Para ingresar al Sistema “Facturar en Linea”, es necesario abrir el Navegador de Internet de su
preferencia, escribir la direccion_“http.//www.facturarenlinea.com.mx” en la barra de direcciones
(Imagen 1) y posteriormente presionar la tecla “Enter” o hacer clic en la liga: http:./www.facturaren-
linea.com.mx

‘€ Google - Windows Intemet Explorer

‘ http://'www.facturarenlinea.com.mx

Archivo Edicion Ver Favontos Herramientas Ayuda

Imagen 1
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Ahora se muestra la pagina principal del Sistema “Facturar en Linea”, en la cual muestra el apar-
tado “Acceso al Sistema” hacer clic en la opcidn “Entrar a mi cuenta” (Imagen 2).

€ Factrar En Limes | Emes Comprobarte: Facsie: Digaves sor Imtemes - i nde ot Intermes Tricre =T
{;_ J+'® Sachin/erlosh Lol i T3] x e
Archwe Edcbn Yer Frostor Hemsmentes Lyuds
¢ Fovets | 45 3 e e @ v
D Facturar En Lines | Emets Comprobantes Fscales S-8- = v Pigrav Segundedw Hemimertne §~
| o1 -
—=fr=1|
p=—— Ventas: 01 800 08 73 391
Facturar en inga® . tajs Re ? 1 Ventas Puebla: (222) 240 55 00

Soporte Témico: {222) 141 38 10

® ACCESO AL SISTEMA

» Entrar a mi cuenta e

» Crear cuenta nueva =

Mejoramos cualquier cotizacion Lo
por escrito en precios de timbrado de volumen alto.
ACTURAS ‘

‘GARANTIZADO ) “:El

(hatnegocios

Imagen 2

Dependiendo de la cuenta a la que desee acceder, siga las instrucciones:

. Cuenta Principal del Sistema (La que se crea automaticamente al completar el proceso de
registro), consultar “a) Ingresar a la Cuenta principal”.

. Cuenta de Sucursal, revisar “b) Ingresar a una Sucursal”.

a) Ingresar a la Cuenta Principal: La informacidn necesaria para iniciar sesion en la Cuenta
Principal es (Imagen 3):

i Usuario: Este es el RFC que se dio de alta en el Registro.

. Cuenta: La cuenta inicialmente es el RFC de la matriz, pero puede ser cambiada de acuer-

do a sus necesidades (Si se requiere informaciéon acerca Cuentas o Sucursales consultar la
seccién “2.4.2 Configuracion de Sucursales o Cuentas” de este manual).

i Contrasena: La contrasefia es la frase secreta que se eligidé durante el Registro; como
minimo la contrasefa cuenta con 8 caracteres, al menos una mayuscula, una mindscula y
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un simbolo especial (#$%&@=).
Por ejemplo: Password&

b) Ingresar a una Sucursal: Si cuenta con Sucursales registradas en el Sistema y se desea
iniciar sesion con alguna de ellas, es necesario que ingrese los datos (Imagen 3):

. Usuario: Este es el RFC que se dio de alta en el Registro.

. Cuenta: Es la “Clave de Cuenta” que ingres6 al dar de alta una nueva Sucursal/Cuenta (Si
se requiere informacidén acerca Cuentas o Sucursales consultar la seccion
“2.4.2 Configuracion de Sucursales o Cuentas” de este manual).

. Contrasena: La contrasefia es la frase secreta que se eligié durante el Registro; como
minimo la contrasefia cuenta con 8 caracteres, al menos una mayuscula, una minascula y
un simbolo especial (#$%&@=).

Por ejemplo: Password&

=

Facturar en linea® CFDI

Ingreso | Soporte

» INGRESO DE USUARIOS ‘

Usuario: ‘|
Cuenta: ' |
Contrasefia: | | | Entrar |

£0lvidé su contraseiia?

Imagen 3

Importante: Para conocer el procedimiento del registro de datos y creacion de cuentas, consultar
el “Manual de registro y configuracion de FEL”, en el apartado de “Registro de datos al Sistema
Facturar en Linea’.
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Hacer clic en el botdn “Entrar” para ingresar a la cuenta (Imagen 4).

==

Facturar en linea® CFDI

Ingreso Soporte

» INGRESO DE USUARIOS

Usuario: DEMOO00003FL1

Cuenta: SERRRNNNINEN

Contrasena: Ssssssssssssss

lvidé rasena?

Imagen 4

El Sistema sélo permitira realizar tres intentos para entrar a la cuenta, al tercer intento se desple-
gara un mensaje (Imagen 5) indicando que verifique el nombre de Usuario, Cuenta y Contrasena.

L o

Mensaje de pagina web @

Intento 3. Acceso denegado. Verifique su nombre de usuaric, cuenta y
7'5 contrasena.

Aceptar

Imagen 5
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Por razones de seguridad, después de alcanzar el limite maximo de intentos (3), el Sistema blo-
queara él acceso a la cuenta y para intentar nuevamente sera necesario esperar 30 minutos (Ima-
gen 6).

L o

Mensaje de pagina web |

Hz alcanzado el limite de intentos de autenticacion. Intente después de

IA 30 minutos.

Imagen 6

Importante: Es elemental cambiar la contrasefia al menos cada 30 dias para mantener un alto
nivel de seguridad (para mas informacién consultar “1.3 Cambio de su contrasena después de los
30 dias”). Evite almacenar la contrasena de la Cuenta en el navegador de internet, debido a que
es posible para otras personas tener acceso a la cuenta si es que trabajan en esa computadora, y
sobre todo si usa una computadora publica.

Si por alguna razoén tiene problemas al tratar de iniciar sesion consultar el apartado “5.6 Problemas
para ingresar al Sistema” de este manual.

1.2 Recordar mi contrasena

En caso de olvidarla contrasefia, hacer clic en la liga ¢ Olvido su contraseria? en la pantalla de
Inicio de sesidn de usuarios. Posteriormente se despliegan dos opciones de restauracion, de las
cuales puede elegir una para recuperar la contrasefia (Imagen 7).

Importante: Recuerde por cuestiones de seguridad el correo electrénico debe de coincidir con el
que se dio de alta durante el registro de los datos del contacto, de lo contrario el Sistema desple-
gara un mensaje indicando que verifiqgue su informacién, debido a que Unicamente sera posible
enviar la contrasefa a ese correo electrénico.
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» INGRESO DE USUARIOS

Usuario: \

Cuenta: ’

Contrasefa: Entrar
;Olvidé : o o ’

Seleccione una opcion de restauracion:

Enviar por Email Obtener en Pantalla

Imagen 7

Opcion de restauracion “Enviar por Email”: Al seleccionar esta opcidn se despliegan dos cam-
pos, uno para proporcionar el RFC y otro para el correo electronico (Se muestran en la Imagen 8),
ingresar el RFC y Email que fueron registrados al crear la cuenta de lo contrario el Sistema enviara
un mensaje indicando que el correo no es el mismo que registro.

En caso de haber proporcionado los datos de forma incorrecta, el Sistema muestra un mensaje
indicando que se verifiquen los datos (Imagen 9), hacer clic en el boton “Aceptar”’y colocar nueva-
mente la informacion.

Una vez que los datos sean correctos, hacer clic en el boton “Enviar’y la contrasefa sera enviada
al correo electronico con su nueva contrasefia (imagen 10).

¢0lvidé su contraseiia?
Seleccione una opcion de restauracion:

Enviar por Email “

Ingrese el RFC y el email que registré al darse de alta.

* Sélo a ese email se enviard la nueva contrasefa.
» Se bloquerard el acceso a la cuenta después de 3 intentos fallidos.

Su RFC:

Su email: |

Feoicin
Enviar Imagen 8 =
N
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Mensaje de pagina web E

: i! El Usuaric ne existe. Verifique los dates para la sclicitud.

—_—

[ Aceptar ]

Imagen 9

---Version CFDI 2011---

Seha solicitado larestauracion de contrasefia. RFC: TESTS90408ERT, email: smartinez@theenginesoftware.com

Usuanio: TESTSO0408ERT
Cuenta: TESTSO0408ERT
Nueva Contrasefia: DemoS0000=

FacturarenLineaS. deR L deC V.

Proveedor Autorizado de Certificacion

No.de Autonizacion: 55029

Tel (01.222)1.4138.10

Pnvada Topaado=3505-501,Col. Residencial Esmeralda. C.P. 72400
Puebla, Pus_ Meéxico

www felmx

Imagen 10

El Sistema Unicamente permitira realizar tres intentos para recuperar su contrasena si alcanza el
maximo de intentos el Sistema desplegara un mensaje indicando que intente después de 30 minu-
tos.

Si por alguna razoén tiene problemas al tratar de restaurar su contrasefia consultar el punto “5.5

Problemas al recuperar su contrasena” de este manual.
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Importante: Recuerde que la nueva contrasena como minimo debe ser de 8 caracteres y es
necesario que incluya al menos una mayuscula, una mindscula, un nimero, un simbolo especial
(#$%&=*@). Su numero de Identificaciéon Personal (PIN) debe ser numérico de 8 digitos.

a) Opcion de restauracion “Obtener en Pantalla”: Muestra cuatro campos en los que es
necesario escribir el RFC, email, PIN y la nueva contrasefia (Imagen 11). Es importante que el RFC
y el Email coincidan con los del Registro de datos y la creacion de la Cuenta Principal, si aln no
cuenta con el PIN no es posible recuperar la contrasefa usando esta opcion (Para mas informacién
favor de consultarla seccidon “2.4.1 Datos Personales, Fiscales y Contrasenas” de este manual). Si
se cuenta con el PIN escribirlo en el campo correspondiente, escriba una nueva contrasefa y para
finalizar hacer clic en el botdn “Restaurar”.

La nueva contrasefa que haya ingresado, sera envia al correo electrénico que ingreso cuando rea-
lizo el Registro de datos a “FEL” (imagen 12).

é0lvidé su contrasena?
Seleccione una opcion de restauracion:

Enviar por Ema Obtener en Pantalla

Se blequerarz el acceso 2 |2 cusnta después de 3 intentos fzllides.

1. Capture el RFC y el email que registre en su cuenta,

SuRFC: |

Su email:l

2. Capture su PIN FEL,

* Si ne cuesnta con su PIN, configurele antes en el Panel Principal.

Su PIN:

* La contrasena debe ser de por lo menes ocho caracteres.
* Debe contener por lec menes unz letra mindsculz y unz mayuscula,

* Debe contener 2l menos un caracter especizl: @=3%8+=

Nueva contrasefia: }

' Imagen 11 Froasun
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---Version CFDI12011---

Se ha solicitado la restauracion de contrasefia. RFC: TEST890408ERT, email: smartinez @theenginesoftware.com

Usuario: TESTS90408ERT
Cuenta: TESTS90408ERT
Nueva Contrasena: DemoS0000=

FacturarenlineaS. deR L deCV.

Proveedor Autorizado de Certificacion

No. de Autorizacion: 35029

Tel (01.222)1.4138.10

Privada Topado=33505-501, Col. Residencial Esmeralda, C.P. 72400
Puebla, Pue. México

vww fel mx

Imagen 12

Si por alguna razén tiene problemas al tratar de restaurar su contrasefia consultar el punto “5.5
Problemas al recuperar su contrasena” de este manual.

1.3 Cambio de su contrasefna después de los 30 dias

Por razones de seguridad es necesario cambiar la contrasefa al menos cada 30 dias para man-

tener un alto nivel de seguridad. Evite almacenar la contrasefia de la Cuenta en el navegador de

internet, debido a que es posible para otras personas tener acceso a la cuenta si es que trabajan
en esa computadora, y sobre todo si usa una computadora publica, después de transcurrir los 30
dias de haber cambiado su contrasefa el Sistema desplegara el siguiente apartado (imagen 13)

para realizar el cambio ejecute las siguientes instrucciones:

1. Ingresar la contrasefia actual
2. Proporcionar la nueva contrasefa, recuerde la nueva contrasefia debe ser de 8
caracteres como minimo, al menos una mayuscula, una minuscula, un niumero y un simbolo
especial (@#$%&=). & Factura
ectr(mica
3. Ingresar nuevamente la contrasefia para confirmar. =

Proveedor autorizado de certificacion SAT
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4, Hacer clic en el boton “Guardar”.

5. El Sistema desplegara un mensaje en el cual preguntara si se desea realizar el cambio de
contrasena, hacer clic en el botén “Aceptar”.

6. El Sistema desplegara un mensaje en el cual indicara que la contrasefa debe de cambiarse
al menos cada 30 dias, hacer click en el botdn “Aceptar”.

» POR RAZONES DE SEGURIDAD ES NECESARIO CAMBIAR SU CONTRASENA ACTUAIL

¢ La contrasena debe ser de por lo menos ocho caracteres.
¢ Debe contener por lo menos una letra mindscula y una mayuscula.
¢ Debe contener al menos un caracter especial: @#$%8&+=

¢ No se pueden repetir las 3 contrasefas anteriores utilizadas
*Contrasefa actual:
*Nueva contrasefia:

*Confirme contrasefa:

Guardar

Imagen 13

» POR RAZONES DE SEGURIDAD ES NECESARIO CAMBIAR SU CONTRASENA ACTUAL

¢ La contrasena debe ser de por lo menos ocho caracteres.
¢ Debe contener por lo menos una letra mintscula y una mayuscula.
¢ Debe contener al menos un caracter especial: @#$%&+=

e No se pueden repetir 1as 3 contrasefias anteriores utilizadas

*Contrasena actual: \ \ 1
*Nueva contrasefia: ‘ ‘ 2
*Confirme contrasena: ‘ ‘ 3

o)
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Mensaje de pagina web 3|
) ;Realizar el cambio de contrasefia 2 su cuenta de usuario?
5 Aceptar Cancelar ]

6 Aceptar Cancelar

Imagen 15

2 Panel Principal

Una vez que se haya ingresado al Sistema, puede observar el Panel Principal (Imagen 16) que esta
conformado por cuatro apartados que seran descritos a continuacion:

1. Informacion de cuenta: Muestra una recopilacion de informacién importante de la cuenta
(consultar a detalle seccion “2.1 Informacion de Cuenta”de este manual).

2. Estado de créditos: Permite ver rapidamente el nUmero de créditos con los que cuenta
el paquete contratado, la cantidad de créditos que fueron usados y los que aun quedan por
emitir (consultar a detalle “2.2 Estado de crédito” de este manual).

3. Accesos: Permite generar CFDI, consultar Comprobantes, realizar respaldos de Facura
comprobantes o de los acuses generados y administrar la informacion de los clientes que
haya dado de alta en el Sistema (para mas informacion consultar la seccion “2.3 Accesos”).

s
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4. Configuracion de cuenta: En esta seccion del Sistema es posible: Agregar la informacion
requerida en la generaciéon de Comprobantes Fiscales Digitales, Configurar el Certificado
de Sello Digital, Registrar y Actualizar: Impuestos, Series y Folios, Etiquetas Personalizadas
y Logos (para mas informacion consultar a detalle el apartado “2.4 Configuracion de cuenta”
de este manual).

Generar un nuevo CFOL: | Ganerar GFDI Usuano: DEMOOGODOIFLL

~ e Sucursal:  Prinapal
Registro de cartera de chentes: | Cartera de Clertes .
Erasma—ccmacemo) Funcion: Poncipal
Registro oe GFDT's emiticos: Repstro de CFDI's Certificado: Instaado
Expracdn 18 novembee 2012
Sene; HO2
Foko actval: 1113

» CONFIGURACION DE CUENTA
- » ESTADO DE CREDITOS
Configuracdn de informaddn de usuadio: | infcmaciin Fscal

Configuracdn de sucurssles o cuentss: Sucursales | Cuertas
No. de créditos: 100

Crédios usades: 43
Actvaciin de paguetes de créditos Actacion de Crédeos FEL CréoRos restantes: 57
r S : Fecha de vigenaal  08/12/2012

Instalaodn de certficado de selo dgits T

Configuracidn de impuestos utkzados Impuesios

Configuraadén de Senes ¥ Folos: Seres y Fobos
Configuracdn de etiquetds personaizadas: | - Enquetss Personatzadas -

Configuraodn de Logos Logos

Imagen 16
2.1 Informacion de Cuenta

Este apartado muestra una recopilacion de informacién importante de la cuenta, indica el RFC que
esta utilizando para emitir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (Para conocer mas infor-
macion consultar “2.3.1 Generar un CFDI”), nombre de la sucursal (Mas informacién en la seccidn
“2.4.2 Configuracion de Sucursales o Cuentas”), fecha de expiracion del Certificado de Sello Digital,
la Serie y Folio de la Sucursal en la que se inici6 sesidon. Es importante mencionar que la “Matriz” es
la cuenta con sucursal “Principal”y se crea automaticamente al completar el registro y a través de
ésta se administran las Cuentas de las sucursales (Sélo si se cuenta con ellas) y los paquetes de
Créditos que se adquieran.

También permite conocer si esta instalado el Certificado de Sello Digital (Imagen 17) pues es un re-
quisito que solicita el SAT para poder emitir Comprobantes Fiscales Digitales por internet (consultar S
a detalle la seccidn “2.4.3 Instalacion de Certificado de Sello Digital”).

s
o
SAT
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r

| - |
» INFORMACION DE CUENTA

Usuario: DEMOOQOOOOO3FLL
Sucursal: Principal
Funcion: Principal

Certificado: Instalade

Expiracion: 29 julio 2012
Serie: G

Folio actual: 1054
Imagen 17

2.2 Estado de Créditos

En esta seccidn se puede ver rapidamente el niumero de créditos con los que cuenta el paquete
contratado, la cantidad que ya fue usada y los que aun le quedan por emitir (Imagen 18).También
se tendra a la vista la fecha de vigencia del paquete de créditos que se esta usando.

Cabe sefalar que no se puede utilizar otro paquete de créditos a menos que haya caducado el
actual, sin embargo, pueden adquirirse por anticipado para tenerlos en la Cuenta y la vigencia no
comenzara a correr hasta que éstos sean activados (Para mas informacion consultar la seccion
“2.4.4.1 Activacion de Créditos adquiridos”™).

» ESTADO DE CREDITOS

No. de créditos: 100
Créditos usados: 84

Créditos restantes: 16
Fecha de vigencia: 20/09/2012

& Factura
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2.3Accesos
2.3.1 Generar un CFDI

Esta opcion permite generar un CFDI nuevo, seleccionar la opcion “Generar CFDI” del Panel Principal (Ima-
gen 19).Para generar un nuevo CFDI, se requiere contar con al menos un cliente, consultar la seccion de
“2.3.2 Cartera de Clientes”.

| » ACCESOS

Generar un nuevo CFDI: Generar CFDI

Registro de cartera de clientes: = Cartera de Clientes

Registro de CFDI's emitidos: Registro de CFDI's

Imagen 19

Después de haber dado de alta al Cliente a quien se desea emitir un Comprobante Fiscal Digital por Internet,
es necesario hacer clic en el boton “Emitir CFDI” desde “Cartera de Clientes” o al botdn “Generar CFDI” des-
de el Panel Principal posteriormente apareceran cinco apartados para la captura de la informacion necesaria
para emitir el CFDI, a continuacidn se describen los apartados y se muestran las imagenes.

1) Emisor: Es posible ver informacion del emisor y seleccionar el tipo de comprobante del CFDI
que se puede generar las opciones son: Factura, Recibo de Honorarios, Recibo de Arrenda-
miento, Recibo de Pago, Recibo de Donativo, Nota de Cargo, Nota de Crédito, Nota de
Devolucién y Carta Porte.

Importante: En la lista “Tipo de CFDI” s6lo apareceran los comprobantes que se hayan elegido en el regis-

tro de la Cuenta, en caso de requerir alguno que no haya sido seleccionado con anterioridad, comunicarse

con el area de Soporte al correo soporte @facturarenlinea.com.mx para que sea activado el comprobant -
& Factura
¢ Electronica
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RFC: DEMOQ00003FL1 Sucursal: Principal
Razon Social: EMPRESA S.A. DE C.V. 123456789 123456789 123456  Serie:  H02

Tipo de Cror | E TN~ | foll: 1096

Fecha: 15 dic 2011

Ver informacién de emisor &

Imagen 20

2) Receptor: Permite realizar una busqueda de informacion del cliente al que se emitira el Comprobante
Fiscal Digital por Internet, elija el tipo de filtro para realizar la busqueda (Cliente, RFC o Razo6n
Social),coloque la primera letra del filiro que se haya seleccionado en el campo “Busqueda de cliente”
y elija el receptor de la lista que el Sistema despliega; para ver informacion general del cliente seleccio-
ne la opcion “Ver informacion de cliente” la cual muestra informacion como: Calle, Colonia, Numero
Exterior e Interior, Localidad, Municipio, Referencia, Estado y Pais.

» RECEPTOR

Cliente ® RFC * Razon Social
Busqueda de cliente; f
FLIOBTOT0EK2 | FELT | Facturaren LineaS.de RL de CV.
Cliente: FEL1 FLIO81010EK2 | FEL | Facturar en Linea S. de R.L. de C.V.
RFC: FLIO81010EK2

Razén Social: FacturarenLineaS.deR.L.deC.V.

|\.’er informacion de cliente ¥ |

Calle: Privada Topacio Numero Exterior: 3505 Nimero Interior: |501
Colonia:  Esmeralda Locakidad:

Referenca: | | Municipio: Puebla

Estado; Puebla Pais: Méuco | ep. 72400

Imagen 21
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3) Forma de Pago: Permite agregar impuestos, la forma de pago, las condiciones de pago, el
método de pago, descuento y el tipo de pago.

. Impuesto trasladado: Seleccionar la opcion con el porcentaje adecuado para generar el Com-
probante, el impuesto trasladado mas comun es (IVA) y se configurd por default en el Sistema, si
se desea agregar mas impuestos consultar el apartado “2.4.5 Impuestos” de este manual.

. Impuesto retenido: Elegir la opcion con el porcentaje adecuado para generar el Comprobante,
el impuesto retenido mas comun (ISR) y se encuentra configurado en el Sistema, si se desea
agregar mas impuestos consultar el aparatado “2.4.5 Impuestos” de este manual.

. Forma de pago: Seleccionar la forma de pago para el CFDI que esta generando las opciones
son: Pago en una sola exhibicion y parcialidades.

. Condiciones de pago: Describa la condicién del pago.

. Método de pago: Elegir el método de pago que se adecue a sus necesidades las opciones son:
Cheque, Efectivo, Transferencia Bancaria, Tarjeta de Crédito y Tarjeta de Débito.

. Descuento: Ingresar el porcentaje para el descuento y la descripcidn del descuento.

. Moneda: Seleccionar el tipo de moneda, el valor del tipo de cambio y la fecha.

» FORMA DE PAGO

Impuesto trasladado| ¥ Impuesto retenido Forma de pago Condiciones de pago Método de pago Descuento Moneda
Impuesto trasladado: ,

# IVA (16%) (IVA 10.00%)
IVA (0%) (IVA 0.00%)

IVA TASA 11 £1VA 11 NNGEY
 Agregue jos smpoe

oz taslecados 2 connders ]

Impuesto Local de Traslado (Local 5.00%)

Imagen 22

4) Etiquetas personalizadas: Agrega etiquetas personalizadas (Sélo en caso de que las haya
dado de alta), para ingresar informacion adicional de su negocio, esta informacion aparecera en
la parte superior del Comprobante Fiscal Digital para que pueda ser vista por el cliente (Para mas
informacidn consultar la seccion‘2.4.7 Etiquetas Personalizadas’).

» ETIQUETAS PERSONALIZADAS

|Llenar etiquetas personalizadas [ I Feoicin

Imagen 23
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5) Conceptos: En esta seccidon se captura toda la informacion correspondiente a los conceptos; cantidad,
unidad, descripcidn y precio unitario, el importe es calculado automaticamente por el Sistema. Cuando
se termine de capturar la informacion de un concepto hacer clic en el botdn “Agregar’, y los conceptos
agregados se despliegan en la parte inferior de la seccion “Conceptos”, los cuales podra borrar - -

o editar é segun se deseé.

Es posible agregar pedimento aduanero a algun concepto, solo seleccione la casilla y apareceran los
campos que se requieren llenar los cuales son: Numero de doc. Aduanero, Fecha de expedicion (AAAA-
MM-DD) y Aduana. Puede identificar el concepto con pedimento aduanero como se muestra en la
siguiente imagen:

» CONCEPTOS
|Agreoar pedimento aduanero al concepto l

Cantidad: Umidad: Descripcién: Precio Unitario: Importe:

200.00 Kg Producto tres - 40.99 §193.00

| Lmpear || Agregar |

Cantidad Unidad Descripcion Contiene informacion Importe
aduanera.
& 200.00 Kg. Producto uno $2,198.00
4 200.00 Kg.  Producto dos @ 5 30.99 s619800 (P <>
Imagen 24t
6) Total: Muestra informacion importante, tal como Subtotal, el total de impuestos trasladados vy el total,

ademas este apartado permite adecuar la cantidad del Total, si se requiere sélo seleccione la casilla de
“Ajustar cifras totales manualmente”.

& Factura
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Importe con Letra: DOS MIL NOVECIENTOS SESENTAY SIETE PESOS, 80/100 M.N.
Subtotal: $ 2,698.00
Impuestos trasladados:
IVA (16%) (IVA 10.00%): $ 269.80
Total: $2,967.80
Ejustar cifras totales manualmentej
Imagen 25

Al terminar es indispensable hacer clic en el botén “Emitir CFDI” (Imagen 26) para generar los archivos

correspondientes (XML y PDF).
|EmitirCFDI l

Imagen 26

El Sistema despliega un mensaje de confirmaciéon (Imagen 27), para generar oficialmente el Comprobante Fis-
cal Digital por Internet, hacer clic en el boton “Aceptar”.

P - ™

Mensaje de pagina web

(Emitir oficialmente el Comprobante Fiscal Digital por Internet?

E Aceptar D[ Cancelar

Imagen 27 Froasun
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Para ver el Comprobante Fiscal Digital emitido es requerido hacer clic en el boton “Aceptar” (Imagen 28) y poste-
riormente el Sistema muestra el CFDI (Imagen 29). El Comprobante Fiscal Digital emitido puede ser descargado
en formato PDF o ser enviado por email (para conocer el procedimiento consultar los apartados “a) Descargar
PDF”y *b) Envio por email de CFDI).

Mensaje de pagina web S|

l Comprebante Fiscal Digital emitide. ;Mostrar CFDI emitido?

Aceptar Cancelar

Imagen 28

& Factura
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» IMPRESION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL
Roequisito: ASAQUIESe O INQIESM COrrectaments 108 Correan lactromcos oa wnvic
13 Email: Enviar | Descargar PDF
Adobe Plugin Envio del CFDI por email en directo.. Actualizar contenido

¥ HORA D6
2T

Langer 9 Eltmtion #tibe, Mo Fa dn Erbrmiier W e 5071
el T -

Wit e Pags  Sjos e -~
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212
C e
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PEL - Famuw w brsa® CrO
hrasce be (Tt somatdn en Factermeis
Dy Yo% Y v vvayiy
e Bhrann mvy

E3w Srmereres 1 e vorwm—rryrea & = (PO

Imagen 29
a) Descargar PDF: Para realizar la descarga del Comprobante Fiscal Digital en formato PDF,
ejecutar los siguientes pasos:
1) Hacer clic en el botén “Descargar PDF” (Imagen 30).
2) El Sistema despliega un cuadro de didlogo, hacer clic en el boton “Guardar”
(Imagen 31).

& Factura
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SAT 55029

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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3) Elegir una ubicacion adecuada para guardar el archivo PDF, el Sistema le proporcionara un
nombre por default y por ultimo hacer clic en el boton “Guardar”.

» IMPRESION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL
Requisito: ASSGUrase de INGresar COmectamants Jos cormece ehectidnicos de envie 1
63 Email: [ Envier | Descargar POF
Adobe Plugin Envio del CFDT por email en directo.. Actualizar contenido

00 e Lot 5 e L M C V.
)

-

FEL = Famuw o bnea® 101

o

B T e e ———

e S 3 0 pr—— e . o PO

Imagen 30

Eargl Ee agwos ﬁ
¢Desea abrir o guardar este archivo?

na: Nombre: DEMOO000003FL1_HO02_1109_HON_20111228.pdf
Tipo: Adobe Acrobat Document, 2138 KB
De: www.fel.mx
2

[ air || Guaar ||[ Cancelar |

& Factura
¢ Electronica

> Aunqgue los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, swr
9 —~—]

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en

el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el riesgo?
Proveedor autorizado de certificacion SAT

Numero de aprobacion: 55029

Imagen 31
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Guardar como @
Ou | B Eccritoric » -l‘,ll Buzcar Escritonio ol
Organizar v Nueva carpeta =~ ©

. — .
W Favorites | “5 gibliotecas
Des s || Carpeta de sistema
8 Descarge - pe £
B Escritorio =
2 Sitios recientes Araceli Martinez
& Carpeta de sistema
4 Biblictecas i ' ;
* [ | Equipo
2} Documentos i Carpeta de sistema
&= Imagenes
J- Musica ﬁ Red
M Videos e | Carpeta de sistema -
Nombre: DEMO000003FL1_H02_1109_HON_20111223 -
Tipe: lAdobe Acrobat Document ']

3

# Ocultar carpetas |Guardar Cancelar

Imagen 32
b) Envio por email: Para enviar el Comprobante Fiscal Digital por email seguir las instrucciones:
1) Escribir la direccion de correo electronico de la persona a la que le enviara el Compro-

bante Fiscal Digital, en caso de ser necesario enviarlo a diferentes E-mail’s Gnicamente
es necesario separarlos por comas.

2) Hacer clic en el botén “Enviar”.
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» IMPRESION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL
Requisito AsQQUrase de Ngrasa Lonxlan;\lu 0% correan slectrémncos oa anvio. 1
13 emai | B8 | Descerger POF
Adobe Plugin Envio del CEDI por email en directo.. Actualizar contenido
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FEL = Famew w fowa® Cr0|
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Imagen 33

2.3.2 Cartera de Clientes

Para administrar la informaciéon de los Clientes es indispensable hacer clic en “Cartera de Clientes” dentro del
Panel Principal (Imagen 34), el Sistema envia una pagina en la cual se puede crear un registro de un Cliente
(consultar la seccién “2.3.2.1 Dar de alta a Cliente”), modificar algun cliente existente (revisar la seccidén 2.3.2.2
Modificar un cliente”) o borrar un cliente anteriormente registrado (Punto “2.3.2.3 Eliminar Cliente” de este
manual).

& Factura
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e
SAT 55029

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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» ACCESOS

Generar un nuevo CFDI: \ Generar CFDI ]

Registro de cartera de clientes:| Cartera de Clientes

Registro de CFDI's emitidos: Registro de CFDl's

Imagen 34

2.3.2.1 Dar de alta a Cliente

Para dar de alta a un nuevo cliente es necesario llenar los campos de las secciones “Informacion del
contacto” e “Informacion fiscal”, los cuales se listan a continuacion:

a) Informacion del contacto: Nombre del cliente *, Calle, Nimero Exterior e Interior, Co-
lonia, Localidad, Referencia, Municipio, Estado, Pais, Cédigo Postal y Nota Adicional (Per-
mite agregar informacidn de caracter descriptiva).

b) Informacion fiscal: RFC *, Raz6n Social *, Calle, Namero Exterior e Interior, Colonia, Lo-
calidad, Referencia, Municipio, Estado *, Pais *, Cddigo Postal.

Importante: Los campos que se encuentran marcados con asterisco (*) son obligatorios.

En caso de que no se hayan completado correctamente, el Sistema le mostrard un mensaje indicandole
que el campo esté vacio.

Si los datos de contacto del cliente son los mismos que los datos fiscales, puede seleccionar la casilla
“Usar misma informacion de contacto” para ahorrar tiempo de escritura y s6lo completar los campos
faltantes los cuales son RFC y Razdn Social (Imagen 35).Para terminar hacer clic en el botén “Alta” (Ima-
gen 36).

& Factura
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» INFORMACION DE CONTACTO » INFORMACION FISCAL

*Cliente: . _ ':J Usar misma informacion de contacto I
Calle: | | *RFC:
Numero Exterior: | ‘ *Razon Social:
Ndmero Interior: Calle:
Colonia: Numero Exterior:
Localidad: ) o
Numero Interior:
Referencia: )
Colonia:
Municipio: )
Localidad:
Estado: Aguascalientes IZl .
) Referencia:
Pais: México : o
Municipio:

Cadigo Postal: .
‘ *Estado: Aguascalientes : |
Nota Adicional: § *Pais: México : |

Caodigo Postal:
Contacto 1= Contacto 2] Contacto 30
Imagen 35
| Limpiar Actualizar | | Baja | Ver CFDIs | | Emitic CFDI
Imagen 36
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2.3.2.2 Modificar un cliente

Si se realizé anteriormente el registro de algin Cliente y se desea modificar la informacion, elegir el tipo
de filtro para realizar la busqueda (Cliente, RFC o Razon Social), colocar la primera letra del filtro que se
haya elegido en el apartado “Busqueda de cliente”, seleccionarlo de la lista y modificar los datos que se
desean cambiar (Imagen 37). Para almacenar los cambios hacer clic en botdn “Actualizar” (Imagen 38).

» CARTERA DE CLIENTES

@ Cliente RFC Razdn Soclal
Busqueda de cliente:
FEL | FLIOB1010EK2 | Facturaren LineaS de RL. de CV
FEL! | FLIOB1010EK2 | Facturar en Linea S. de R.L, de C.V,

» INFORMACION DE CONTACTO » INFORMACION FISCAL

*Cliente: FEL — Usar misma informadén de contacto
Calle: *RFC: FLIOB1010EK2
NUmero Exterior: *Razon Sodal: | Facturaren Linea S.de R.L. de C.V
Numero Interior: Calle: Privada Topacio
Colonla: Numero Exterior: 3505
Localidad:
Ndmero Interior: |501
Referencia:
Colonia: Esmeralca
Municipio:
—_ Localidad:
Estado: Pueblia =
== Referencia:
Pais: Mexico 3
Municipio: Puebla
Codigo Postal:
*Estado: Puebla (=]
Nota Adicional: *Pais: Mexico _T]
Codigo Postal: 72400
Contacto 1 Contacto 2 Contacto 3

Imagen 37
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| Limpiar | = Afa | |f Actualizar *' Baja | Ver CFDI's | | Emitir CFDI

A Imagen 38

Importante: Verificar que los campos marcados con asterisco * contengan informacién si no es asi el
Sistema desplegara un mensaje indicandole el o los campos que estén vacios.

2.3.2.3 Eliminar Cliente

Esta opcidn permite dar de baja la informacidn de un cliente, elegir el tipo de filtro para realizar la busque-
da (Cliente, RFC o Razdén Social), colocar la primera letra del filtro que haya elegido en el apartado
“Busqueda de cliente”, seleccionarlo de la lista (Imagen 39) y hacer clic en el boton “Baja” (Imagen 40).

» CARTERA DE CLIENTES

9 Cliente © RFC © Razén Social

@queda de cliente: f j

FEL | FLIO8T010EK2 | Facturar en Linea S. de R.L. de C.V.

FEL1 | FLIO81010EK2 | Facturar en Linea S. de R.L. de C.V. Imagen 39
[ Limpiar ] . Ata | Actualizar EBaja J Ver CFDI's | | Emitir CFDI |
- Imagen 40

El Sistema mostrara un mensaje indicando que so6lo podré eliminar la informacién del cliente en caso de
que no le haya emitido anteriormente ningun CFDI (Imagen 41), hacer clic en el boton “Aceptar’y el Sis-
tema desplegaréa una ventana de confirmacién (Imagen 42). En caso de haber emitido un comprobante
al cliente que desea eliminarse, el Sistema mostrara el mensaje de la Imagen 43, hacer clic en el botén

“Aceptar’.
7~ ht
Mensaje de pagina web -
L3 Podré eliminar la informacién del cliente, sélo en caso de queno le S
e e & Factu
¥ haya emitide ningun CFDL ecln'mica

[ Aceptar ][ Cancelar

Imagen 41
I ————————————————————————————————
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-

Mensaje de pagina web

'L Accién aplicada.

[ Aceptar ]

Imagen 42

e D

Mensaje de pagina web

Imposible eliminar. Se han emitido CFDI's para este cliente con
..,lA anterioridad.

Imagen 43

2.3.3 Registro de CFDI’s

2.3.3.1 Lista de CFDI Emitidos

Para acceder al listado hacer clic en “Registro de CFDI’'s” que se encuentra en el Panel Principal (Ima-
gen 44); donde se desplegara la lista de los Comprobantes Fiscales Digitales emitidos por Cliente, por
Sucursal o Aho, ademas podra buscar rapidamente por folio 0 nombre del cliente, a continuacion se
explica como realizar las busquedas.

» ACCESOS

Generar un nuevo CFDI: ‘ Generar CFDI J

Registro de cartera de clientes: ‘ Cartera de Clientes ]

Registro de CFDI's emitidos: ERegistro de CFDI's] Factura

¢ Electronica

Imagen 44

Facturar En Linea | Comprobantes Fiscales Digitales Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pué. Tel. 240 55 00 / 01 800 08 73 391



www.fel.mx 'QD

Facturar en linea®

1) Cartera de clientes: Busca informacion del cliente a través de tres filtros: Cliente, RFC y Razon
Social para localizar mas rapido al cliente al cual se ha emitido algun comprobante, es necesario se-
leccionar algun filtro (Cliente, RFC o Razo6n Social) e ingresar los datos correspondientes a la seleccidon
en el campo “Busqueda de cliente”, para posteriormente seleccionarlo de la lista que se muestra.

» CARTERA DE CLIENTES

Aplicar filtro para todos los clientes o

@ Cliente RFC ' Razdn Social

Busqueda de cliente: f

; FEL | FLIO810D10EK2 | Facturaren LineaS.deR.L de C.V
Razdn Social: -
FEL1 | FLIOS1010EK?2 | Facturaren LineaS.de RL de C\V.
Calle: 7 e e e
Colonia: Localidad:
Referencia: Municipio:
Estado: | Pais: | cp.
Imagen 45
2) Filtro de Comprobantes Fiscales Digitales: Se puede realizar una busqueda para localizar mas

rapido el Comprobante, es necesario seleccionar un filtro (sucursal, dia, mes o afo) coloque la primera
letra del filtro que haya seleccionado. El Sistema mostrara los resultados de la busqueda en el apartado
“Comprobantes Fiscales Digitales Emitidos”.

» FILTRADO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES

Filtrar por sucursal: Principal . Filtrar pordia: 7 . Todos
Serie de sucursal: G ' Filtrar por mes: Diciembre -
Folio de CFDI: |  Buscar Filtrar por ano: 2011 -
Imagen 46
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3) Comprobantes Fiscales Digitales Emitidos: Si se desea ver, imprimir 0 enviar por correo
electrénico un Comprobante Fiscal Digital, Unicamente es necesario hacer clic en la liga “Mostrar” (Ima-
gen 47) del comprobante que quiere consultar, en seguida el Sistema mostrard el Comprobante.

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

_ seleccionar todos Pagina 1 de 1, 2 Registros Inicio Fin
Serie Folio Fecha Receptor UUID Tipode CFDI  Estado Moneda  Total
HO2 1095 15/12/2011 ALARD10203MNB 2;??3:3;;37‘7557'7557' Fatwa  Vigente MN.  $203,557.20 Reutiizar
H2 1096 15/12/2011 [FUOSIOIOEK2 o T TSI :;ff;::s ] Vigente  MN.  $2,967.80

Imagen 47

Fiscal Digital en formato PDF y las opciones enviar/descargar PDF (Imagen 48).

» IMPRESION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL

1 Email: | [ Emiar ] Descargar POF
Adobe Plugin Envio del CFDI por email en directo.. Actualizar contenido
Imagen 48

Se puede usar la informaciéon de un Comprobante Fiscal Digital por Internet que se haya hecho ante-
riormente y modificar los datos, esto ahorrara tiempo de captura. Para usar esta funcién, hacer clic la
opcién “Reutilizar” que se encuentra a la derecha del comprobante que se desea copiar (Imagen 49).
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» COMPROBANTES FISCALES DICITALES ENITIDOS

Seleccionar todos Pagina 1 de 1, 3 Registros Inicio Fin
Serie Folio  Fecha Receptor wuID Tipode CFDI  Estado Moneda  Total
NOZ 1098 16/122031 FURi0i0e CODRRIAI-TEITTESITESY: o es  Vigente  MN.  $900.00 @m
W02 1099 16/:12/2011 FLIOB10108K2 3;32;:;;&’;52""5""5" f:\;‘:fc" Vigente M.,  $121,212.90 Reutiizar Mostrar
MOZ 3100 16/12/2011 TESTOI0204MHG éiﬁ;éﬁi;‘;""“w””’ Factura Vigente XN $430.00 ) Reutifizar Mostrar
Imagen 49

2.3.3.2 Cancelar CFDI

Para Cancelar un CFDI previamente emitido, s6lo se requiere entrar al listado de los CFDI’s (Para mas
informacién de como generar el listado consultar el apartado_“2.3.3.1 Lista de CFDI Emitidos”), se-
leccionar la casilla que esta a la izquierda del o los comprobantes que se desean cancelar (Imagen 50),
posteriormente hacer clic en el boton “Cancelar CFDI”y el Sistema enviard un mensaje de confirmacion,
hacer clic en el boton “Aceptar” (Imagen 51).

Importante: Recuerde una vez cancelado el Comprobante Fiscal Digital ya no sera posible revertir el
proceso.

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

| seleccionar todos Pagina 1 de 1, 1 Reqistros Inicio Anterior Siguiente Fin
Serie Folio Fecha Receptor UuID Tipo de CFDI Estado Moneda  Total
. 8EB535D8-7E57-7E57-7E57- Nota de ) N . -
HO2 1108 26/12/2011 ALARO010203MNB CD4167071576 Tt Vigente M.N.  §280,557.54 Reutilizar Mostrar

Cancelar CFDI }I[ Generar Reporie J [ Exportar Excel ] Descargar XML | @ XML por fecha © XML por seleccién

Descargar Acuse SAT: | XML Envio ] XKL Cancelacion ]

Imagen 50
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~ -

Mensaje de pagina web

W Antes de prosequir verifique que los CFDI's estén correctamente
) seleccionados. ;Desea cancelar los CFDI's seleccionados?

[ Aceptar J[ Cancelar

Imagen 51

2.3.3.3 Reporte de emision de CFDI’s

Permite crear reportes de los CFDI’s que hayan sido generados con anterioridad y emitidos hacia
algun cliente en especial. Los reportes pueden ser organizados por: mes, afio o dia segun se requiera
y para ello es necesario realizar una busqueda siguiendo los pasos: Seleccionar el tipo de filtro para
realizar la busqueda (Cliente, RFC o Raz6n Social), colocar la primera letra del filtro que haya elegido
en el apartado “Busqueda de cliente” (Imagen 52) y elegir el cliente al que se desea generar el reporte.

El reporte muestra informacién importante como: Nombre de la sucursal, Fecha de la emisién contem-
plada, Subtotal, Total de impuesto de traslado, Total de impuesto retenido y Total generado.

» CARTERA DE CLIENTES

% (Cliente ~ RFC “ Razén Social

@queda de cliente: f j

FEL | FLIO81010EK2 | Facturar en Linea S.de R.L. de CV.
FELT | FLIO8TOTOEK? | Facturar en Linea S. de R.L. de C.V.

& Factura
@ Electrénica
== 550

Imagen 52
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Para emitir el Reporte hacer clic en el boton “Generar Reporte” (Imagen 53) del apartado “Comproban-
tes Fiscales Digitales Emitidos”, posteriormente se despliega en la misma pagina el reporte en formato
PDF Imagen 54), el cual puede descargarse en formato PDF unicamente haciendo clic en el boton

“Descargar PDF”.

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

Seleccionar todos Pagina 0 de 0, 0 Registros Inicio Anterior Siguiente Fin

Serie  Folio Fecha Receptor UUID TipodeCFDI  Estado Moneda Total

Cancelar CFDI | | GenerarReporte | ExportarExcel | DescargarXML | * XML por fecha “ XML por seleccion

Descargar Acuse SAT: | XML Envio | XML Cancelacion

Imagen 53
» INPRESION DE REPORTE DE ENISION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES
" Descagar POF
Adobe Plugin Actuafizar contenido

Reporta de amsdin de comprobaniss fiscales dgtales
DEMO00DOIIFL 1 - EMPRESA SA DE C V. 123456789 123456789 123456789 12456789 12456785 12455785 123456785 12456789 123456788 12456789 12456789 12456789 1245679

v fmweds 4 2

Sucursal: Prncipal
Focha de smesién contemplods
Dia 16
Mez Doentve
Mo 211
Folio Foche RFC Recegtor Domeso Estado | Monedn[TC | Sublond Impumsto Towl
2 100 162001 FUOBII0ENY |Factursr on Linsa § do | Privads Topaco 3505501 ool | Reclode N $00 00, mportss Retendor  Impues: Tractadados $300.00
RLdeCV Exmecalds Pustls Mexcs Moo SRR NN VA (18%) (VA
[ $40 0000 10 00%) 550 fooo
W2 09 e FUOBI010EXY |Facturar en Linea § do | Prvads Topaco ISISS0Y col | Factode LA SN 21290 inpuestos Retendos.  mpueste Tracladados s 2020
RLdeCV Esmeraids Pucbls Mesce Mrowo | ISR 0SR 10 00N VA (16%) (VA
L | $12121 2900 31.00%) 312121 2600
Subtotal ganerado 0 00 & Factura
¢ Electronica

s
o
SAT

Totel mpuesto retend: § 12.211.29

Imagen 54 Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029

Facturar En Linea | Comprobantes Fiscales Digitales Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pué. Tel. 240 55 00/ 01 800 08 73 391



www.fel.mx ri\*j

Facturar en linea®

2.3.34 Exportar CFDI's a Excel

Permite extraer informacion de los CFDI’s que hayan sido generados con anterioridad y emitidos hacia
algun cliente en especial. Los reportes pueden ser organizados por: mes, afio o dia segun se requiera y
para ello es necesario realizar una busqueda, seleccionar el tipo de filtro para realizar la busqueda
(Cliente, RFC o Razén Social), colocar la primer letra del filtro que haya elegido en el apartado “Busque-
da de cliente” (Imagen 55) y seleccionar el cliente al que desea extraer informacion.

» CARTERA DE CLIENTES

9 Cliente © RFC © Razén Social

@queda de cliente: f j

FEL | FLIO81010EK2 | Facturar en Linea S. de RL de CV.
FELT | FLIO8TO10EK? | Facturar en LineaS. de R.L. de C.V.

Imagen 55

“k

Para generar el documento de Excel en un formato “.csv”delimitado por comas, sélo es necesario hacer
clic en el boton “Exportar Excel” del apartado “Comprobantes Fiscales Digitales Emitidos” (Imagen 56).
El documento Excel muestra informacion importante como: Serie, Folio, Fecha, Hora, RFC, Receptor,
Domicilio, Estado, Moneda/TC, Subtotal, Impuesto Retenido, Impuesto Trasladado, Impuesto Local Re-
tenido, Impuesto Local Trasladado y el Total.

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

Seleccionar todos Pagina 1 de 1, 2 Registros Inicio Fin

Serie Folio  Fecha Receptor uuID Tipo de CFDI Estado Moneda Total
H02 1098 16/12/2011 FLIOB1010EK2 SFOE12DS-7E57-7ES7-7ES7-EBFCOFS38B47 Recibo de Honorarlos Vigente  M.N. $900.00 Reutilizar Mostrar

HO2 1099 16/12/2011 FLIOS1010EKZ BC32AEF1-7ES7-7ES7-7ES7-77FBAFIBBAEC Recbo de Honorarios Vigente M.N,  $121,212.90 Reutilizar Mostrar

| Cancelar CFDI | | Generar Reporte |1 Exportar Excel ] | DescargarXML | ® XML porfecha © XML por seleccion

Descargar Acuse SAT: | XML Emvio XML Cancelacion

Imagen 56

Después de hacer clic en el botdn “Exportar Excel’, el Sistema desplegara un cuadro de dialogo donde i
se debe hacer clic en el botdn “Guardar’, elegir una ubicacién adecuada para guardar el documento de & et
Excel, proporcionar un nombre y hacer clic en el botén “Guardar” (Imagen 57).
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5ﬁsarga de archivos @
¢Desea abrir o guardar este archivo?
ﬁ_é] Nombre: ExportarExcel.csv

Tipo: Archivo de valores separados por comas de Micr...
De: www.fel.mx

I Aungue los archivos procedentas da Intemet pusdan ser (tles.
e algunos archivos pueden llagar a dafiar al equipo. Sino confia en
el onigen, no 2bra ni guarde este archivo. (Cual as &l fesgo?

Imagen 57

2.3.3.5 Descargar XML de CFDI’s emitidos

El Sistema permite respaldar los CFDI’s emitidos a un cliente en especifico esta opcidn esta disponible
en el apartado “Comprobantes Fiscales Digitales Emitidos”, es necesario realizar una busqueda (Con-
sultar la seccion “Busqueda de cliente” del apartado de “Cartera de Clientes”). El respaldo de los XML
de los Comprobantes emitidos se puede realizar por medio de dos opciones “Descargas por fecha”y
“Descargas por seleccion”.

a) Opcion “Descargas por fecha”: Permite realizar la descarga de los XML como su nom-
bre lo indica por fecha, para realizar la descarga ejecutar las siguientes instrucciones:

1) Seleccionar los Comprobantes Fiscales Digitales a respaldar.

2) Seleccionar la opcidén “XML por fecha”.

3) Hacer clic en el boton “Descargar XML”".

5) El Sistema despliega un cuadro de didlogo, hacer clic en botén “Guardar’.

6) Elegir una ubicacién adecuada para guardar el (los) archivo(s)XML, el Sistema le

proporcionara un nombre por default y por ltimo hacer clic en el botén “Guardar”
(El (los) archivo(s)se descargaran en formato “zip”).

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

DSeleccionartodos Pigina 1 de 1, 1 Registros Inicio “~t= Siguiente Fin
1 Serie Folio  Fecha Receptor UuID TipodeCFDI ~ Estado Moneda  Total
9830AF31-7E57-7€57-7E57- Recibo de ; .
‘V I 212 A N. W I
HO2 1101 18/12/2011 ALAR010203MNB A53F82332165 S Vigente  M.N.  $280,557.54 Reutilizar Mostrar

[ Cancelar CFDI ] [ Generar Reporte I Exportar Excel ] [Descargaer.!L] [9 XML por feché] O xML por seleccion

Descargar Acuse SAT: l XML Env'n] [ XML Cancelacion l Imagen 58
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Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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b) Opcion “Descarga por seleccion’: Permite realizar la descarga de los XML, para
realizar el respaldo seguir las instrucciones:

1) Seleccionar los Comprobantes Fiscales Digitales a respaldar.

2) Seleccionar la opcién “XML por seleccion”.

3) Hacer clic en el boton “Descargar XML”.

4) El Sistema despliega un cuadro de dialogo, hacer clic en el boton “Guardar”.

5) Elegir una ubicacién adecuada para guardar el (los) archivo(s)XML, el Sistema le

proporcionara un nombre por default y por Gltimo hacer clic en el boton “Guardar”.

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

_ Seleccionar todos Pdgina 1 de 1, 2 Registros Inicio Fin Cliente: FLIO81010EK2

1 Serie Folio  Fecha Receptor UuID Tipode CFDI  Estado Moneda Total
HO2 1098 16/12/2011 FLIOB1010EK2 SF9E12DS-7ES7-7ES7-7ES57-EBFCOFS3BB47 Recibo de Honoraros Vigente  M.N. $900.00 Reutilizar Mostrar

H02 1099 16/12/2011 FLIOB1010EK2 8C32AEF1-7ES7-7ES7-7ES7-77FBAFIBBAEC Recibo de Honorarios Vigente M.N.  $121,212.90 Reutilizar Mostrar
2

I XML por fecha I° XML por seleccidn I

Descargar los aechves XML por CFDI's seleccionades. |

| Cancelar CFDI | | Generar Repore | ||

Descargar Acuse SAT:: XMLEmio | | XML Cancelacion

Imagen 59

o~ )

Descarga de archivos i
¢Desea abrir o guardar este archivo?

Nombre; DEMO000003FLL_20111230.zip
- Tipo: Archivo WinRAR ZIP, 2,61 KB
De: www.fel.mx

Abrir ][ Guardar ] [ Cancelar ]

& Factura
@ Electrénica

Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser Utiles, -
algunos archivos pueden llegar a dariar el equipo. Sino confia en
el origen, no abra ni quarde este archivo. ;Cual es el nesqo?

Imagen 60
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() | Esciitorie » <% |ll 2 )
Qrganizar = Nuwva corpets - w“
¢ Favortos RAOE Bibliotecas
8 Descargas - arpels de sistemas
M Escritorio &
5. Sitos recientes | ¥ ’& Arscel Mastines
w4 Biblioteca: s
3 Documentes [ -
o Imagenes
& Masics o
B videas sinicts de Siitenis
Nombre MR 3FL1 2011121 .l
Tc: | Archivo WnRAR 2P =
A Ocultar carpetas Cancelar Ei
Imagen 61
2.3.3.6 Acuses SAT

Permite generar el o los archivo(s) XML de acuse de envio o cancelacion al SAT de los CFDI, con estos
archivos puede asegurarse que se realizé la operacion (envio o cancelacion) con éxito. Para realizar la
descarga de los acuses haga clic en las opciones “XML Envio” o “XML Cancelaciéon” (para conocer el
procedimiento consultar los apartados “a) XML Envio”y “b) XML Cancelacion”) segun sea el caso (Ima-
gen 62), en el apartado “Comprobantes fiscales digitales emitidos”.

» COMPROBANTES FISCALES DICITALES EMITIDOS |

P Salorrionnr tode Pigina 1 de 1, 1 Registros Inicio “7ferc cte Fin
Serie Folio  Fecha Receptor uuID Tipo de CFDI Estado Moneda Total
o e e R 2803C1C3-7E57-7E57-7€57- Redbode s
(7] HO2 1107 23/12/2011 ALARU10203MKE SACI434F7087 Horomiios Vigente EUR  €280,397.54 Reutilizar Mostrar

| CancelarCFDI | | GensrtacReporis | | ExporiarExcel | | Descargar)lL| 9 XML porfechz ' XML por seleccion

.\'llLEﬂ..oI XML Canceiacion ]

Imagen 62
a) Descargar acuse SAT XML Envio: Permite descargar los archivos XML de acuse de envio al
SAT, para realizar la descarga es necesario ejecutar las siguientes instrucciones:
1) Seleccionar por lo menos un CFDI.
2) Elegir una opcion “XML por fecha” o “XML por seleccion”. Froasun

s
o
SAT
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3) Hacer clic en el botén “XML Envio”.
4) El Sistema despliega un cuadro de dialogo, hacer clic en el boton “Guardar’.
5) Por Gltimo elegir una ubicacion adecuada para guardar el o los acuse(s) XML, el Sistema

le proporcionara un nombre por default y por Gltimo hacer clic en el boton “Guardar”.

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

;Seleccionartodos Piginz 1 de 1, 1 Registros Inicio ~~t= =nte Fin
1 Serie Folio  Fecha Receptor uuID TipodeCFDI  Estado Moneda Total
. T 9830AF31-7E57-7E57-7E57- Recibo de - - -
HO2 1101 19/12/2011 ALARO10203MNE AS3FE2332165 i e Vigente M.N.  $280,597.54 Reutilizar Mostrar

@ XML por fecha| U XML por selecsion

[CancehrCFD!] [ GenﬂﬂfRﬂ%ﬁﬂE] [ Exmﬁarixcel] [ Descargar XML

Descargar Acuse S:,Ttl XML Envie }I[ XHL Cancelacidn

Imagen 63

Descargar acuse SAT XML Cancelacion: Permitir descargar los archivos XML de acuse de
cancelacion ante el SAT, para realizar la descarga es necesario seguir las instrucciones:

1) Seleccionar por lo menos un CFDI.

2) Elegir una opcion “XML por fecha” o “XML por seleccion”.

3) Hacer clic en el boton “XML Cancelacion”.

4) El Sistema desplegara un cuadro de dialogo, hacer clic en el boton “Guardar’.

5) Por ultimo elegir una ubicacion adecuada para guardar el o los acuse(s) XML, el Sistema

le proporcionara un nombre por default y por Gltimo hacer clic en el boton “Guardar”.

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

:Selecdonartodos Pdgina 1 de 1, 1 Registros Inicio Anterior Siguiente Fin

1 Serie Folio  Fecha Receptor uuID TipodeCFDI  Estado Moneda  Total

9830AF31-7E57-7E57-T€57- Recibo de
A53F82332165 Honorarios

2
[Caneehr CFDI] [ GenerarRepone] ExpoﬁarExcel] [DeseargarXML] |9.\'VLcor "ecwal D XML por seleccién

Descargar Acuse SAT: | XML Envio ] [ XUL Cancelacion l|3

HO2 1101 19/12/2011 ALAR010203MNE Vigente M.N.  $280,597.54 Reutilizar Mostrar

Imagen 64
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2 .4Configuracion de cuenta
2.4.1 Datos Personales, Fiscales y Contrasena

Si se desea cambiar la contrasefia, o actualizar los datos personales o fiscales, hacer clic en el botdn
“Informacion Fiscal” que se encuentra en el Panel Principal (Imagen 65).

El Sistema muestra el apartado “Informacion de cuenta de usuario” con dos opciones principales: “Cam-
biar su contrasena de usuario”y “Cambiar su PIN de usuario”, seleccionarla casilla de la opcién que
desea modificar (para conocer el procedimiento consultar los apartados “a) Cambiar su contrasena de
usuario”y “b) Cambiar su PIN de usuario”).

» CONFIGURACION DE CUENTA

Configuracién de informacién de usuario: Informacion Fiscal ]

1 =

Configuracién de sucursales o cuentas: | Sucursales / Cuentas ‘
Instalacion de certificado de sello digital: » Centificado \
Activacién de paquetes de créditos: , Activacion de Créditos FEL j
Configuracién de impuestos utiizados: | Impuestos .‘,
Configuracién de Series y Folios: i Senes y Folios ]

Configuracién de etiquetas personalizadas: Etiquetas Personalizadas ‘

Configuraciéon de Logos: Logos |

Imagen 65

a) Cambiar su contrasehna de usuario: Para cambiar la contrasena hacer clic en la casilla
“Cambiar su contrasena de usuario” (Imagen 66) y ejecutar las siguientes indicaciones:

1) Escribir la contrasefia actual.

2) Escribir la nueva contrasena, recuerde la nueva contrasena debe ser de 8 caracteres
como minimo, al menos una mayuscula, una mindscula, un nimero y un simbolo es-
pecial(@#$%&+=).

3) Confirmar la nueva contrasena.

) Por altimo hacer clic en el boton “Guardar’.

& Factura
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Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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» INFORMACION DE CUENTA D USUARIO

SU RFC serad su nombre da usuano:

*RFC (usuario): DEMOODODD0AFLY

*Contrasehia: | Cambiar su contrasana de usuario l
“PIN: Cag Sarmbes s rirasefia de cusrds de usuanc .

*Empresa: DEMOOO0DOO3FLY SA
Persona responsable de la cuentas

*Responsable: DEMOOOO0OIFLY

Guardar
Var 0 modificar informacion da contacto Vear o modficar infarmac:on fiscal

Imagen 66

“ INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

SU RFC serd su nombre 09 usuan
*RFC (uswario): DENMOODOOOI=LY
*Contrasefa Y Cambiar su contrasenna de usuario

ViIn:

* La contrasefa debe ser da por o MENOE SXHo Caracteres
s Dad4a contendr por 1o manos una letra minUscula ¥ una mayusoula
» Debo contentr al Mands un Caracter especial. S45%ar=

*Contraseda actual: i' | 1

*Nueva contrasefia: | | 2

* Conflrme contrasefia: x | 3
*Cmpreso: DEROO00003FLY SA

Persona responsabie de la cuenta

*responsable: DERO000005FLY

Var o modihcar siformacsdn de contacto Vear 0 modifcar mformacdn facal

Imagen 67

Al cambiar la contrasefna el Sistema le enviara a su correo la nueva contrasefia, recuerde el correo sera
enviado al email que ingreso durante el Registro a “FEL” (imagen 68)
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---Version CFDI 2011---

Ha cambiado la contrasefia principal de usuario

Nueva contrasenia: DemoS0000+—
Para cualquier duda o aclaracion contacte al departamento de soporte.
Informacion de cuenta de usuario

Usuario: TESTS60224MLP

Cuenta: TESTS60224NI P

Empresa: Demo

Responsable: Demo

Teléfono's: 2226036713

Moviles: 2221037041

Email: smartinez@theengineso ftware com

FacturarenLineaS. deR L. deC.V.
Proveedor Autorizado de Certificacion
No.de Autorizacion: 35029

Tel (01.222)1.41.38.10
Privada Topado=33505-501, Col. Residencial Esmmeralda, C.P. 72400
Puebla, Pue  México

www fel mx

Imagen 68

Cambiar su PIN de usuario: Para realizar el cambio del PIN de la cuenta de usuario, hacer clic
en la casilla “Cambiar su PIN de usuario” (Imagen 69) y seguir las indicaciones:

1) Escribir el nuevo PIN, debe ser numérico de 8 digitos.
2) Confirmar el nuevo PIN.
3) Para terminar hacer clic en el botdn “Guardar”.

» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC sera su nombre de usuario:
*RFC (usuario): DEMOO000003FL1

*Contraseria: [C] cambiar su contrasefia de usuario

*PIN: | [] cambiar su PIN de usuariol

*Empresa: [DEMO000003FL1 SA |
Persona responsable de |la cuenta:
*Responsable: |[DEMO000003FL1 |

¢ Factura
Guardar ectr('mica

s
o
SAT

Ver o modificar informacién de contacto [J Ver o modificar informacién fiscal [£J

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Imagen 69 NUmero de aprobacion: 55029
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» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC sera su nombre de usuario:

*RFC (usuario): |DENMO000003FL1
*Contrasena: Cambiar su contrasefia de usuario

*PIN: Y] cambiar su PIN de usuario

« El nuevo PIN deber ser numérico de 8 digitos.

*Nuevo PIN: _J 1

*Confirme PIN: E J 2

*Empresa: DEMOO000003FL1 SA

Persona responsable de la cuenta:

*Responsable: DENO000003FL1
;

Ver o modificar informacién de contacto &) Ver o modificar informacion fiscal =

Imagen 70

El apartado “Informacion de cuenta de usuario” también muestra las opciones: “Ver o modificar infor-
macion de contacto”y “Ver o modificar informacion fiscal” (Imagen 71), en ambas opciones se puede
consultar y/o modificar la informacion de contacto o informacioén fiscal, s6lo debe seleccionar la casilla
de la opcién que desea ver o actualizar la informacion (Para mas informacién consultar los puntos_“a)
Ver o modificar informacion de contacto”y_“b) Ver o maodificar informacion fiscal”).

» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC sera su nombre de usuario:

*RFC (usuario): DEMOOO00003FL1

*Contraseiia: ©J cambiar su contraseiia de usuario
*PIN: “J cambiar su PIN de usuario
*Empresa: |DEMOOOQ003FL1 SA

Persona responsable de la cuenta:

*Responsable: DEMOO000003FL1

Guardar Feoicin
IVer o modificar informacién de contacto LI IVer o modificar informacion fiscal [ I

Imagen 71

s
o
SAT
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a) Ver o modificar informacion de contacto: Permite consultar y/o actualizar la informacion del
usuario que se registro en la cuenta de “FEL”, si realiz6 alguna actualizacion a la informacion del
contacto, Unicamente hacer clic en el botén “Guardar” (Imagen 72).

» INFORMACION DE CONTACTO

*Calle: Calle Demo

*Namero Exterior: 2 ]

NUmero Interior: 3 \
*Colonia: Colonia Demo
Localidad: Demo
Referencia: Demo
*Municipio: Puebla
*Estado: Puebla [~]
*Pais: m
*Cébdigo Postal: 05000
*Teléfono/s: 8183-5352-p5
*Movil/es: 987654321

Fax:

Email al que se le contactara:
*Email: soporte@facturarenlinea.com

*Confirme Email: soporte@facturarenlinea.com

Imagen 72

b) Ver o modificar informacion fiscal: Permite consultar y/o actualizar la informacion fiscal del
usuario que se registrd en la cuenta de “FEL”, si se realiz6 alguna actualizacion a la informacién
fiscal y desea almacenarla, entonces hacer clic en el botdn “Guardar” (Imagen 73).

& Factura
@ Electrénica
o

55029
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» INFORMACION FISCAL

[l usar misma informacién de contacto

*RFC DEMOO000003FL1

*Razon Social: [EMPRESA DEMO SA DE CV
L. Persona Fisica

*Régimen

9 persona Moral
*Calle: calle Esquivel
*Namero Exterior: |46

NUmero Interior: \

*Colonia: [colonia Arboledas
Localidad: DE LOS ANGELES
Referencia: [ZARAGOZA
*Municipio: puebla

*Estado: [Puebla :
*Pais: léxico E]

*Codigo Postal: |75807

Imagen 73

2.4.2 Configuracion de Sucursales o Cuentas

El Sistema permite dar de alta, consultar y/o modificar informacion de Sucursales/Cuentas, para ello
hacer clic en el boton “Sucursales/ Cuentas” que se encuentra en el Panel Principal (Imagen 74).Es
importante mencionar que la “Matriz” es la cuenta con sucursal “Principal”, se crea automaticamente al
completar el registro y a través de ésta se pueden realizar: altas y modificaciones a la informacién de

las Cuentas.
Configuracion de sucursales o cuentas: Sucursales / Cuentas
Imagen 74
a) Sucursales/Cuentas existentes: Permite realizar una busqueda de las sucursales que ya fue-

ron dadas de alta (Imagen 75). La busqueda puede ser realizada por medio de tres filtros: -
@‘“& Elecn'agnlig:

1) Sucursales/Cuentas: Seleccionar de la lista la sucursal que se desea consultar.
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www.fel.mx ‘X\*D

Facturar en linea®

2)

Filtrar por abecedario: Permite realizar la busqueda de Sucursales por orden alfabético.
3)

Busqueda de sucursal: Permite escribir el nombre de la sucursal que desea consultar.

La informacion se muestra en el apartado “Informacion de sucursal/cuenta de acceso” (Imagen 75).

» SUCURSALES / CUENTAS EXISTENTES

Sucursales/Cuentas: [ Principal m ]1
Filtrar por abecedario:| | Todos : 2 >
Busqueda de sucursal:[l ]][’Buscar ]

Cada sucursal o cuenta maneja una serie de folios Unica.

Dar de alta una nueva sucursal/cuenta [

» INFORMACION DE SUCURSAL / CUENTA DE ACCESO

El nombre de la sucursal ¢ cuenta:

*Sucursal/Cuenta: ‘[Principal

La clave de cuenta para la sucursal o cuenta especificada.
La serie en uso y folio actual es para su control interno.

Serie en uso: H02

*Folio actual: 1113

*Clave de cuenta: "] cambiar su clave de cuenta

Ver o modificar datos de contacto y domicilio B

Imagen 75
b)

Dar de alta una nueva sucursal/cuenta: Seleccionar la casilla “Dar de alta una nueva sucursal/
cuenta” (Imagen76), completar los campos con la siguiente informacion: Aronica

¢ Electronica
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. Informacion de Sucursal/ cuenta de acceso:
o} Sucursal/Cuenta *: Nombre de la nueva sucursal.
o} Folio actual *: Serie en uso y folio actual (Es para su control interno).
o] Nueva clave de cuenta *: Es la “Cuenta” que ingresara para iniciar sesion

a la nueva Sucursal, es importante mencionar que funcionara como una
contrasefna, durante el inicio de sesion.
0 Confirmar clave de cuenta *.

Para iniciar sesidn en alguna Sucursal dada de alta consultar el apartado “b) Ingresar a una Sucursal”
de este manual

. Informacion de contacto y domicilio: Responsable, Teléfono(s), Méviles(s), Fax,
Email, Calle, NUmero Exterior e Interior, Colonia, Localidad, Referencia, Municipio,
Estado, Pais * y Codigo Postal.

Importante: Los campos que se encuentran marcados con un asterisco (*) son obligatorios. En el
campo “Nueva clave de Cuenta” se verifican las mayudsculas y minusculas ingresadas.

En caso de que no se hayan completado correctamente, el Sistema no permitira dar de alta una nueva
sucursal, por ultimo hacer clic en el botén “Dar de Alta” (Imagen77) y el Sistema desplegara un mensaje
de confirmacion (Imagen 78).

» SUCURSALES / CUENTAS EXISTENTES

Sucursales/Cuentas: Principal B
Filtrar por abecedario: Todos: =

Busqueda de sucursal: I ] ’ Buscar

Cada sucursal o cuenta maneja una serie de folios Unica.

|Dar de alta una nueva sucursal/cuenta |

& Factura
@ Electrénica
o

Imagen 76
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» INFORMACION D SUCURSAL / CUENTA DE ACCESO

H nombre de 3 sucursal o cuenta: Responsable:
*Sucursal/Cuenta: Tekétono/s
La clave de cuenta para la sucursal o cuenta especificada Mowes
La sefnie en uso y folo actual es para su control ntemo Fax
Serie en uso: Emal
*Folio actual:
Cale:

*Clave de cuenta;
Numero Extenor

Numero Intenor
Mayusculas y minisaulas se tomaran an cuenta:

Colona

*Nueva dave de cuenta:
LocaRdad
Referencia

*Confirme dave de cuenta:
MUNKCIDO:
Estado Aguascakertes z]

*Pais: Meéxco f

Codigo Postal

Dar de Ala Cancetar

Imagen 77

7 o

Mensaje de pagina web @

h Accion aplicada.

Aceptar

& Factura
@ Electrénica
o

Imagen 78
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c) Informacion de sucursal/cuenta de acceso: Muestra la informacion de la sucursal selec-
cionada desde “Sucursales/cuentas existentes”, los datos mostrados son: Nombre, Serie en uso y
Folio actual.

Ademas permite cambiar la clave de la Cuenta/Sucursal, sélo se debe seleccionar la casilla “Cam-
biar su clave de cuenta” e ingresarla nueva clave para la Cuenta/Sucursal en el campo “Nueva
clave de cuenta”, posteriormente es necesario confirmar la y hacer clic en el boton “Guardar”
(Imagen 79), Es importante mencionar la “Nueva clave de cuenta”es la que ingresara en el campo
“Cuenta”, funcionara como una contrasefia, durante el inicio de sesion a alguna Cuenta/Sucursal.

También puede consultar y/o modificar datos del contacto, seleccionando la casilla “Ver o modificar
datos de contacto y domicilio” (Imagen 80).

» INFORMACION DE SUCURSAL / CUENTA DE ACCESO

El nombre de la sucursal o cuenta:
*Sucursal/Cuenta: Principal

La clave de cuenta para la sucursal o cuenta especificada.

La serie en uso y folio actual es para su control interno.

Serie en uso: HO02

*Folio actual: 1100

*Clave de cuenta: | ¥/ Cambiar su clave de cuenta I

Mayusculas y mindsculas se tomaran en cuenta:
*Nueva clave de cuenta: 'DEMOO000003FL1 |

*Confirme clave de cuenta:

DEMOO00003FL1 \

Guardar

Ver o modificar datos de contacto y domicilio =

Imagen 79 o

¢ Electronica
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o INFORMACION DI SUCURSAL J CUIENTA DI ACCTESO

Bl nombre de la sucursel o cuenta
*Sucursal/Cuenta: Principal
La cdave de cuenta para Ia sucursal o cuenta espedficada

La sene en uso vy fobo actual es para su contral mtemo

sSeorie en uso HO2
*Folio actual: 1100
*Clave de cucnta:  Cambilar su dlave de cuenta
Mayusculas y mMinusculas sa TOMBran an Cuanta:
*Nueva cdave de cuental DEMOOOOC0IF L1

*Confirme clave de cuenta: DEMODOOJOIFLY

Guarcar

veor o modificar datas de contacto y domicilio I

Imagen 80

b) Ver o modificar datos de contacto y domicilio: Permite consultar y/o actualizar la infor-
macion de contacto si asi lo desea, es importante mencionar que los datos del contacto que fueron
proporcionados cuando se cred la cuenta “Principal” en “Facturar en Linea”, no pueden ser modifi-
cados unicamente consultados (Imagen 81).

» INFORMACION DE CONTACTO Y DOMICILIO

Responsable: DEMOO000003FL1 }
Teléfono/s: 8183-535265 ‘
Movil/es: 987654321

Fax:

Email: soporte@facturarenlinea com

Calle: |calle Esquivel

NUumero Exterior:

Numero Interior:
Colonia:
Localidad:
Referencia:
Municipio:
Estado:

*Ppais:

Codigo Postal:

46 |
|

colonia Arboledas
DE LOS ANGELES
ZARAGOZA

puebla

Puebla

Mexico

05000

Imagen 81
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2.4.3 Instalacion de Certificado de Sello Digital

2.4.3.1 ;Qué es el Certificado de Sello Digital?

Antes de iniciar con la instalacién del Certificado de Sello Digital, es Gtil conocer qué es un Certificado
de Sello Digital: Es una clave publica criptografica, sirve para dar autentificacion fiscal del CFDI del con-
tribuyente.

Un certificado de sello digital, es un documento electronico mediante el cual una autoridad de certifi-
cacion (SAT) garantiza la vinculacion entre la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica.

Para poder obtener el Certificado de Sello Digital, Clave Privada y la Contrasena de Clave Privada se
puede apoyar en el siguiente manual:
http://www.facturarenlinea.com.mx/web2.0/descargas/2011/MANUALDEREQUISITOSSAT. pdf

Recomendaciones importantes:

. Almacenaren carpetas diferentes la FIEL y Certificado de Sello Digital CSD.

. Guardarla contrasena de “Clave Privada” en un bloc de notas en un lugar seguro y facil
de recordar.

. Las contrasefias NO deben ser mayor a ocho caracteres, no utilizar signos, ni espacios.

. No cambiar el nombre de archivos.

Es muy importante seguir las recomendaciones anteriormente mencionadas pues es muy comun equi-
vocarse y confundir el Certificado de Sello Digital con la FIEL, recuerde la Firma Electronica Avanzada
“FIEL” es un conjunto de datos que se adjuntan a un mensaje electrdnico, cuyo proposito es identificar
al emisor del mensaje como autor legitimo de éste, tal y como si se tratara de una firma autoégrafa.

Por sus caracteristicas, la FIEL brinda seguridad a las transacciones electronicas de los contribuyentes,
con su uso se puede identificar al autor del mensaje y verificar no haya sido modificado.

Para la configuracién de “FEL” anicamente es necesario el Certificado de Sello Digital, Clave Privada y
la contrasefia de la Clave Privada la imagen 82 puede ayudar a identificar su Certificado de Sello Digital
(CSD) mas facil.

& Factura
@ Electrénica
32 =

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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EJEMG805177 . cer
FIEL {

EJEMBBO5177w6_101 key

CSD

{ EJEM620124186_1012141246s cor

EJEM620124186_10121412465 key

Imagen 82
2.4.3.2 Instalacion del CSD

Para realizar la instalacion de su Certificado de Sello Digital (CSD) es necesario contar con el archivo de
Certificado de Sello Digital, el archivo de Clave Privada y la contrasefa de Clave Privada proporcionados
por el SAT para mas informacidn consulte nuestro Manual de Requisitos SAT, que puede ver aqui:
http.//www.facturarenlinea.com.mx/web2.0/descargas/2011/MANUALDEREQUISITOSSAT.pdf

Importante: Recuerde sino tiene instalado su CSD y Clave Privada no podra emitir CFDI’s.

Para iniciar con la instalacién es necesario entrar a la Cuenta y hacer clic en el botén “Certificado” ubi-
cado en el Panel Principal (Imagen 83).

Instalacion de certificado de sello digital: Certificado J

Imagen 83

Para realizar la instalacion del Certificado de Sello Digital es necesario seguir las indicaciones:

& Factura
@ Electrénica
32
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Hacer clic en el botén “Examinar” del campo “Archivo de certificado digital” (Imagen 84).

» INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario ya contiene un certificado de sello digital instalado.

Archive de certificado digital:

Archivo de clave privada: Examinar

Contrasena de clave privada:

Instaiar

Nota: Unicamente serd valido el Certificado de Sello Digital para emision de CFDI's.
Cercidrese do NO instalar la FIEL on vez de su Certificado de Sello Digital

Nota: La contrasena de clave privada es sensible a mayusculas y minusculas.
Si la Ingresa de manera incorrecta no podrd generarse su sello digital a la hora de crear sus CFDI's.

* El cortificads digital o clava piblica as &l archive con axtentién .cer
* La clave privada es el archivo con extensidn  key

® La contrasena de la llave privada es requerida para la generacion del sello digital de sus CFDI's.

Imagen 84

Seleccionar el Certificado de Sello Digital y hacer clic en el botén “Abrir” (Imagen 85).

€ Elegir archivos para cargar (===

@C)v] J. <« PruebasFEL » Pruebas » CSD ~ [ % ||[ Buscarcso )
Organizar « Nueva carpeta ==~ [ @
X Favoritos Nombre Fecha de modifica... Tipeo

® Descargas |LQJ 22qm610917¢ja 19/11/2010 01:10 ... Certificado de seguridad I
Bl Escritorio L] seqm we. SSs.key  18/117/2010 1055 &, Ar

o ATChivo REY
1 Sitios recientes ] 25i100623h46_10063017055.key 30/06/2010 06:00 ...  Archivo KEY
= [Eal ASI100623H46_sello 30/06/2010 06:36 ...  Certificado de seguridad

4 Bibliotecas
LL] Documentos
[&=] Imagenes

J\ Musica
B videos
1™ Equipo
&L Discolocal (€ T < | [ ] =
Nombre: aagm610917gja « [Todos los archivos (*.%) v]
Abrir |v [ Cancelar ]
Imagen 85
Factura
@ Electrénica
Hacer clic en el boton “Examinar” del campo “Archivo de clave privada” (Imagen 86). &

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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» INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario ya contiene un certificado de sello digital instalado.

Archivo de certificado digital: ‘ ' Examinar...

Archivo de clave privada: »
Contrasefia de clave privada: |
Instalar

Nota: Unicamente sera valido el Certificado de Sello Digital para emisién de CFDI's.
Cerciérese de NO instalar la FIEL en vez de su Certificado de Sello Digital.

Nota: La contrasefia de clave privada es sensible a mayusculas y minusculas.
Si la ingresa de manera incorrecta no podra generarse su sello digital a la hora de crear sus CFDI's.

* El certificado digital o clave publica es el archivo con extensién .cer
* La clave privada es el archivo con extension .key
* La contraseia de la llave privada es requerida para la generacién del sello digital de sus CFDI's.

Imagen 86
4) Seleccionar el archivo de Clave Privada la terminacién es “s.key”y hacer clic en el boton “Abrir”
(Imagen 87).
€ Elegir archivos para cargar -
@_Ov| ], « PruebasFEL » Pruebas » CSD ~ [ 49 ][ Buscar csD ol
Organizar v Nueva carpeta 2=~ O @
oy Nombre : Fecha de modifica... Tipo
- i
‘74_<BIE otecas ] 22qm610917gja 19/11/201001:10 ...  Certificado de seguridad
. ocumentos 22qm610917gja 1011180955s.key _ 18/11/2010 10:55 3. Archivo KEY
5 r";agm“ 7 [T 2si100623h46_1006301705skey  30/06/2010 06:00 ...  Archivo KEY ]
g i:sma 55l ASI100623H46_sello 30/06/2010 06:36 ...  Certificado de seguridad
Videos
1™ Equipo 5
& Disco lecal (C:) 1
ca Disco local (D:)
“! Red
: 4 | m »
Nombre:  a5i100623h46_1006301705s.key v | Todos los archivos (*.%) v]
[ Abrir |v [ Cancelar ] Eth'agItlli'E:
i
Imagen 87

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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5) Para finalizar la instalacion escribir la “Contrasena de clave privada” proporcionada por el SAT

(para mas informacion consultar “2.4.3.1 ; Qué es el Certificado de Sello Digital?”) y por ultimo hacer clic
en el botén “Instalar” (Imagen 88).

» INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario ya contiene un certificado de sello digital instalado.

Archivo de certificado digital: C:\Users\amartinez\Desktop\Facturar en Linea\PruebasFEL\|| Examinar...

Archivo de clave privada: C:\Users\amartinez\Desktop\Facturar en Linea\PruebasFEL\| Examinar...

Contrasefia de clave privada: | ouunn| I

Nota: Unicamente seré vélido el Certificado de Sello Digital para emisién de CFDI's.
Cerciérese de NO instalar la FIEL en vez de su Certificado de Sello Digital.

Nota: La contrasena de clave privada es sensible a mayusculas y minusculas.
Si la ingresa de manera incorrecta no podra generarse su sello digital a la hora de crear sus CFDI's.

* El certificado digital o clave publica es el archivo con extensién .cer
* La clave privada es el archivo con extension .key

* La contrasena de la llave privada es requerida para la generacién del sello digital de sus CFDI's.

Imagen 88

6) El Sistema envia un mensaje indicando que el proceso se ha realizado satisfactoriamente (Ima-
gen 89).

» INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario ya contiene un certificado de sello digital instalado.

Archivo de certificado digital: Examinar...

Archivo de clave privada: Vienssie e plgraweb [ Examinar...

Contrasefa de clave privada:

L Accién spliceds —_—
v Instalar

Nota: Unicamente sera valido el Certifickd ision de CFDI's.
Cercidorese de NO instalar la FIEL Vi ifi 2 Sello Digital.

Nota: La contrasefa de clave privada es sensible a mayusculas y minasculas.
Si la ingresa de manera incorrecta no podra generarse su sello digital a Ia hora de crear sus CFDI's.

* El certificado digital o clave publica es el archivo con extensién .cer ec?g:lli';:

* La clave privada es el archivo con extension .key
* La contrasefia de la llave privada es requerida para la generacién del sello digital de sus CFDI's.

Imagen 89
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Si por alguna razon tiene problemas durante la instalacion del Certificado de Sello Digital o la Clave
Privada, consultar el apartado “5.2 Problemas en la instalacion de Certificado de Sello Digital” de este
manual.

2.4.4 Créditos

Es posible administrar los paquetes de Créditos que se hayan adquirido, desde el botdn de “Activacion
de Creditos FEL” en el apartado “Configuracion de Cuenta” del Panel Principal (Imagen 90), unica-
mente desde la Cuenta “Principal” se pueden activar créditos y traspasar paquetes de créditos que no
se usen en alguna otra sucursal.

Activacion de paquetes de créditos: Activacion de Creditos FEL

Imagen 90

Puede realizar busquedas de las sucursales existentes para consultar informacion importante como:
Paquete que se encuentra activado, su estado, créditos usados, créditos restantes y su vigencia.

La busqueda puede ser realizada por medio de tres filtros:

1) Sucursales/Cuentas: Seleccionar de la lista la sucursal que se desea consultar.

2) Filtrar por abecedario: Permite realizar la busqueda de Sucursales por orden
alfabético.

3) Busqueda de sucursal: Permite escribir el nombre de la sucursal que desea consultar.

Esta informacion se puede consultar en la seccion “Activacion de créditos adquiridos” ubicada en la
misma péagina (Imagen 91).

» SUCURSALES EXISTENTES

Sucursales existentes: | Principal Y
Filtrar por abecedario: | Todos |+

Busqueda de sucursal: Buscar |

» ACTIVACION DE CREDITOS ADQUIRIDOS

Sucursal en uso: Principal

& Factura
Paquete Créditos Créditos usados Créditos restantes Estado Vigencia °°"°"'°“
1 100 43 57 Enuso 8 Diciembre 2012
1 100 100 0 Agotado 20 Septiembre 2012 Eliminar
Imagen 91
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2.4.4.1 Activacion de créditos adquiridos

Después de haber solicitado un paquete de créditos y haber realizado el pago correspondiente a la
compra, sera desplegado en la Cuenta “Principal” para ser activado libremente. La vigencia no comen-
zara a correr hasta que los créditos sean activados.

Para activar el paquete elegir la opcién “Activacion de Créditos FEL” en el Panel Principal, en la
seccion de “Activacion de Créditos Adquiridos”, en el apartado “Activacion de créditos adquiridos”
hacer clic en la opcién “Activar” (Imagen 92).

» ACTIVACION DE CREDITOS ADQUIRIDOS

Sucursal en uso: Principal

Paquete Créditos Créditos usados Créditos restantes Estado Vigencia

1 100 0 100 Nuevo (No activado) Traspasar

1 100 100 0 Agotado 20 Septiembre 2012 Eliminar

Imagen 92

El Sistema muestra un mensaje de confirmacién, hacer clic en el boton “Aceptar” (Imagen93) para
activar el paquete de créditos.

e o

Mensaje de pagina web

(Activar paquete de créditos?

Aceptar Cancelar

Imagen 93

Por ultimo el Sistema desplegara un mensaje de confirmacion, indicando que el paquete de créditos A
ha sido activado, hacer clic en el boton “Aceptar” (Imagen94).

s
o
SAT
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| .Mensaje de pagina web

Accion aplicada. Paquete de créditos activado. Ahora puede emitir

A crors.

Imagen 94

2.4.5 Impuestos

Esta seccidn del Sistema permite dar de alta, eliminar y modificar los impuestos que sean requeridos de
acuerdo a su giro comercial, los cuales pueden ser: “Trasladados”como el I.V.A. (Impuesto al Valor Agre-
gado), “Retenidos”como el I.S.R. (Impuesto Sobre la Renta), Impuestos Sobre Nominas (ISN), Impuesto
Especial Sobre Produccién y Servicio (IEPS), Impuesto Sobre Servicios de Hospedaje (ISSH), Impuestos
Locales (Impuestos Local Trasladado e Impuestos Local Retenido).Esta opcion se encuentra el Panel de
Principal, hacer clic en el boton “Impuestos” (Imagen95).

Configuracion de impuestos utilizados: Impuestos

Imagen 95

Importante: Los impuestos mas comunes son el |.V.A. y |.S.R fueron agregados previamente a su Cuen-
ta; sin embargo, usted podra agregar todos los impuestos que guste ademas puede colocar el nombre
especifico que se ajuste a su contabilidad.

Los impuestos que se hayan dado de alta, se encontraran disponibles para el momento en que se emita
un Comprobante Fiscal Digital por Internet, Gnicamente se debera seleccionar el (los) impuesto(s) a agre-
gar en el comprobante en cuestion.

a) Dar de alta un impuesto:
1) Escribir el nombre del nuevo impuesto.
2) Seleccionar el tipo de impuesto.
3) Seleccionar el porcentaje.
4) Hacer clic en el botén “Agregar”.
5) El Sistema muestra un mensaje de confirmacién, hacer clic en el botén “Aceptar”.

» IMPUESTOS TRASLADADOS

1 2 3 4
Nombre de impuesto: C JTIDO de impuesto: Porcentaje: [ JW]
Impuesto trasladado  Tipo de impuesto Porcentaje Ecﬁggﬁl;;:
IVA (16%) IVA 10.00  Modificar Eliminar
IVA (0%) VA 0.00  Modificar Eliminar Imagen 96
IVA TASA 11 IVA 11.00 Modificar Eliminar
Impuesto Local Trasladado IVA 5.00 Modificar Eliminar
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» IMPUESTOS TRASLADADOS

Mensaje de pagina web  fmbim]

Nombre de impuesto: o [IVA Z] Porcentaje: ’ Agregar »

(=}

l A Accion splicada.

Impuesto trasladado  Tipo de impuesto P!

IVA (16%) IVA

IVA (0%) IVA

IVA TASA 11 IVA

Impuesto Local Trasladado IVA

Imagen 97
b) Eliminar un impuesto: Si desea eliminar un impuesto que ya haya sido agregado, hacer
clic en la opcién “Eliminar” (Imagen 98) y posteriormente hacer clic en el botén “Aceptar”
(Imagen 99).

» IMPUESTOS TRASLADADOS

Nombre de impuesto: Tipo de impuesto: |IVA ZJ Porcentaje: _ Agregar v‘

Impuesto trasladado Tipo de impuesto Porcentaje

IVA (16%) IVA 10.00  Modificar
IVA (0%) IVA 0.00 Modificar Eliminar
IVA TASA 11 IVA 11.00 Modificar Eliminar
Impuesto Local Trasladado IVA 5.00 Modificar Eliminar
Imagen 98
Nombre de impuesto: Tipo de impuesto: | IVA 3 Porcentaje: Agregar ‘
Impuesto trasladado Tipo de impuesto Porcentaie
Mensaje de pagina web =)
IVA (16%) IVA 10.0
IVA (00/0) IVA 0.00; o (Eliminar el impuesto trasladado registrado?
IVA TASA 11 IVA 11.0
Impuesto Local Trasladado IVA 5.00 [ Aceptar || cancelar
Imagen 99
c) Modificar impuestos: El Sistema permite actualizar un impuesto de acuerdo a las

necesidades, para realizar una modificacion ejecute los siguientes pasos:

& Factura
¢ Electronica

1) Hacer clic en la opcion “Modificar” del impuesto al cual desea realizar cambios.

Facturar En Linea | Comprobantes Fiscales Digitales Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pué. Tel. 240 55 00 / 01 800 08 73 391



www.fel.mx 'QD

Facturar en linea®

2) Modificar la informacién: Nombre del impuesto, tipo de impuesto y/o porcen-
taje.

3) Por altimo hacer clic en el botdn “Modificar”.

4) El Sistema muestra un mensaje de confirmacién, hacer clic en el botén
“Aceptar”.

» IMPUESTOS TRASLADADOS

Nombre de impuesto: (Impuesto Local Trasladado Tipo de impuesto: (VA | »| Porcentaje: |5.00 Modlﬁr,ar} Cancelar

Impuesto trasladado  Tipo de impuesto Porcentaje

IVA (16%) IVA 10.00 Modificar Eliminar
IVA (0%) IVA 0.00 Modificar Eliminar
IVATASA 11 IVA 11.00 Modificar Eliminar

Impuesto Local Trasladado IVA 5.00 Eliminar

Imagen 100
» IMPUESTOS TRASLADADOS
2 3
@bre de impuesto: Impuesto Local Trasladado Tipo de impuesto: |IVA 3 Porcentaje: 500 J [ Modificar J [ Cancelar
Impuesto trasladado  Tipo de impuesto Porcentaje
IVA (16%) IVA 10.00 Modificar Eliminar
IVA (0%) IVA 0.00 Modificar Eliminar
IVA TASA 11 IVA 11.00 Modificar Eliminar
Impuesto Local Trasladado IVA 5.00 Modificar Eliminar
Imagen 101

& Factura
@ Electrénica
o

55029
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» IMPUESTOS TRASLADADOS

A - . i :
Nombre de impuesto: Mensaje de pagina web VA [=] Porcentaje: | | |_Agregar
Impuesto trasladado  Tipo de impuest I, Accion aplicada.
IVA (16%) IVA 4 tliminar
; Y

IVA (0%) IVA tliminar

IVA TASA 11 IVA liminar

Impuesto Local Trasladado IVA 5.00 Modificar Eliminar
. . Imagen 102

2.4.6 Series y Folios

El apartado “Series y Folios” permite realizar la busqueda de las sucursales existentes para visualizar
la informacidn de series/folios, esta seccidn se encuentra ubicada en el Panel Principal; hacer clic en el
botdn “Series y Folios”(imagen 103), seleccionar el filtro (Sucursal o por abecedario) e ingresar los da-
tos correspondientes a la seleccion anterior en el campo “Blsqueda de la Sucursal” desde el apartado
“Sucursales existentes”.

Configuracion de Series y Folios: Series y Folios

Imagen 103

Si se requiere actualizar la serie o el folio, se puede hacer desde el apartado “Configuracion de serie y
folio actuales”, para ello es necesario que ejecutar los siguientes pasos:

1) Escribir la nueva serie.
2) Escribir el nuevo folio.
3) Por ultimo hacer clic en el boton “Actualizar’.

» CONFIGURACION DE SERIE Y FOLIO ACTUALES

1. La serie y folio actuales son configurables a partir del 2011,
2. La serie y folio actuales son sdlo para control interno del usuario.
3. Opcionalmente puede establecer una serie para cada cuenta o sucursal.

4. Puede actualizar el folio actual al nimero que mejor le convenga.

Sucursal o Cuenta: Principal

Serie actual: |TH02 ‘] 1
Folio actual: [ 1100 2 ec?f,ﬁ'i’;:

Imagen 104
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2.4.7 Etiquetas Personalizadas

Las Etiquetas personalizadas permiten agregar informacion especifica del negocio o de alguna venta en
especial, para que esa informacién aparezca en el Comprobante Fiscal Digital por Internet so6lo tiene que
hacer clic en la seccion “Etiquetas Personalizadas” (Imagen 105) dentro del Panel Principal para: dar
de alta, modificar o eliminar cada una de las etiquetas que se necesiten(Imagen 106).Al crear un nuevo
Comprobante Fiscal Digital, tendra disponibles las etiquetas para agregar informacién especifica de la
venta o del negocio.

Configuracion de etiquetas personalizadas|  Etiquetas Personalizadas

Imagen 105

» ETIQUETAS PERSONALIZADAS
Nombre de etiqueta: Agregar

Etiqueta personalizada

nombre de vendedor [m;:shﬁsaj:lihmma[]
orden de pedido Modificar Eliminar
FLETE Modificar Eliminar
COLOR Modificar Eliminar
ANO Modificar Eliminar
EFECTOS FISCALES AL PAGO Modificar Eliminar
NOMBRE DEL CHOFER Modificar Eliminar
Imagen 106
a) Dar de alta a una etiqueta personalizada: E| Sistema le permite dar de alta la(s)

etiqueta(s) que requiera el negocio, las etiquetas que sean dadas de alta se podran usar
(si se requiere) en los CFDI’s que se emitan y solo apareceran en ellos las etiquetas que
tengan informacioén (Consultar “2.3.1 Generar un CEDI: Etiquetas Personalizadas”de este
manual ) se para dar de alta una etiqueta ejecutar las siguientes indicaciones:

1) Escribir el nombre de la nueva etiqueta, la informacidén puede ser muy variada y
esta abierta a sus necesidades algunos ejemplos son: Nombre del vendedor,
Numero de pedido, Regién de venta.

2) Hacer clic en el boton “Agregar” Feoicin

3) El Sistema mostrara un mensaje de confirmacion, hacer clic en el botén “Aceptar”

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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» ETIQUETAS PERSONALIZADAS

1 2

Nombre de etiqueta:l [ II Agregar I

Etiqueta personalizada
FLETE Modificar Eliminar
EFECTOS FISCALES AL PAGO Modificar Eliminar
NOMBRE DEL CHOFER Modificar Eliminar

Nombre del vendedor Modificar Eliminar

Numero de Cliente Modificar Eliminar

Imagen 107

e

Mensaje de pagina web e m

‘ If Accion aplicada.

3

Imagen 108

b) Modificar una Etiqueta personalizada: E| Sistema permite actualizar una etiqueta
personalizada (si asi lo desea), para ello es necesario:

1) Hacer clic en la opcion “Modificar” de la etiqueta a la cual desea realizar cambios.
2) Modificar la informacién.

3) Hacer clic en el boton “Modificar’.

4) El Sistema muestra un mensaje de confirmacién, hacer clic en el botén “Aceptar”.

& Factura
@ Electrénica
o
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» ETIQUETAS PERSONALIZADAS

Nombre de etiqueta Agregar

Etiqueta personalizada

FLETE Medificor Lhminar

EFECTOS FISCALES AL PAGO Modificar ElNminar

NOMBRE DEL. CHOFER Modilicar Elminar

Nombre del vendedor 1 Ehmmar

Numero de Cliente Modificar thminar

Imagen 109
2 3
Nombre de etiquata:{ Nombre del venceso | |Li_.god&}oi ||| cancelar
Etiqueta personalizada

FLETE Modificar Eliminar

EFECTOS FISCALES AL PAGO Modilicar Elminar

NOMBRE DEL CHOFER Modificor Climinar

Nombra del vendedor Modificar Liminar

Numero de Cliente Modilicar Ehminar

Imagen 110
1 Mensazje de pagina web 3|
y I} Accicén aplicada.
4
1 [ Aceptar ]
Imagen 111
c) Eliminar etiquetas personalizadas: E| Sistema permite eliminar una etiqueta personali-
zada que haya dado de alta, de la siguiente forma:
1) Hacer clic en la opcion “Eliminar” que pertenece a la etiqueta que desea borrar.
2) Posteriormente el Sistema muestra un mensaje de confirmacion, hacer clic en el
botén “Aceptar’.

3) El Sistema muestra un mensaje indicandole que la accién fue aplicada, hacer clic Facua

en el botén “Aceptar”.

s
o
SAT

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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» ETIQUETAS PERSONALIZADAS
Nombre de etiqueta: Agregar

Etiqueta personalizada
FLETE Modificar Eliminar
EFECTOS FISCALES AL PAGO Modificar Eliminar
NOMBRE DEL CHOFER Modificar Eliminar

Nombre del vendedor Modificar Eliminar

Numero de Cliente Modificar 1

Imagen 112

» ETIQUETAS PERSONALIZADAS
Mensaje de pagina web (3w

Nombre de etiqueta: Agregar

va (Eliminar |a etiqueta personalizada registrada?

Etiqueta personalizada

2
FLETE |[ Aceptar ]I[ Cancelar ]

EFECTOS FISCALES AL PAGO Modificar Eliminar

NOMBRE DEL CHOFER Modificar Eliminar
Nombre del vendedor Modificar Eliminar
Numero de Cliente Modificar Eliminar

Imagen 113

» ETIQUETAS PERSONALIZADAS
Mensaje de pagina web

Nombre de etiqueta: Agregar

. A Accién aplicada.

Etiqueta personalizada 3
FLETE Modificar E
EFECTOS FISCALES AL PAGO Maodificar Eliminar
NOMBRE DEL CHOFER Modificar Eliminar
Nombre del vendedor Modificar Eliminar

& Factura
@ Electrénica

shr @mm

Imagen 114
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La informacidn que se agregue en las “Etiquetas personalizadas” aparecera en la parte superior del Com-
probante Fiscal Digital impreso en PDF.

2.4.8 Logos

Esta opcion esta disponible en el Panel Principal, sélo hacer clic en el boton “Logos” (Imagen 115) para
ingresar el logo, tanto para la Cuenta “Principal” como para las sucursales(Si requiere informacién con-
sulte “2.4.2 Configuracion de Sucursales o Cuentas”), recuerde tomar en cuenta las recomendaciones
que se indican.

Configuracion de Logos: Logos

Imagen 115

El Sistema permite seleccionar la sucursal a la que se desea configurarle un logo por medio de una
busqueda, Unicamente es necesario seleccionar el filtro (Sucursal o por abecedario) e ingresar los datos
correspondientes a la seleccidon en el campo “Busqueda de la Sucursal” desde el apartado “Sucursales
existentes” (Imagen 116), de esta manera el procedimiento de personalizacion sera mas facil y rapido.

» SUCURSALES EXISTENTES

Sucursales existentes: Principal -

Filtrar por abecedario: Todos Z

Busqueda de sucursal: ‘ | | Buscar
Imagen 116
a) Personalizacion del logo de su cuenta :
1) Hacer clic en el botdn “Examinar” del campo “Personalizacion del logo de su cuen-

fa”, es importante tomar en cuenta las “recomendaciones para las imagenes”y ser
muy observador para identificar el cambio del “Estado” de la personalizacion, pues
es de mucha ayuda durante este proceso.

Recomendaciones para las imagenes:

. Ancho 225px.

. Alto 180px. _—
: Resolucion 72px. { e
. Maximo de tamano de archivo permitido 150 Kb. i
. Tipo de archivo ‘png”.
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» CONFIGURACION DE LOGOS

Sucursal o Cuenta: Principal

Recomendacion: 225px de ancho por 180px de alto. Resolucion: 72px/pulgada
Maximo de tamafio de archivo permitido: 150Kb 1

Personalizacion del logo de su cuenta (.png): [ Examinar... ﬂ | Cargar |

Estado: Su cuenta no contiene un logo instalado.

Recomendacion: 592px de ancho por 47 1px de alto. Resolucion: 72px/pulgada
Maximo de tamaiio de archivo permitido: 150Kb

Personalizacién del logo de sus CFDI's (.jpg): Examinar... \ Cargar 1
stado: Su cuenta no contiene un logo instalado.l

Imagen 117
2) Seleccionar la ubicacion del logo en el cuadro de dialogo.
3) Hacer clic en boton en el botén “Abrir’.
4) Posteriormente hacer clic en el boton “Cargar”.
5) Verificar que el “Estado” cambie a “Archivo cargado”.

» CONFIGU R AGIG T e O O G
& Elegir archivos pare cargar

OC . « Documentos » logos para FEL » cuenta Y E p
Sucursal of Omenar v Nueacapea = [ @
i Faverites % Biblioteca Documentos =
# Descargas px de alto. Resolucion: 72px/pulgada
= f',:mcvnc Jornt “ 1 150Kb 4
£ Sitios recientes | e
. o ddat T
Personaliz o Examinar... Cargar
o Biblictecas s Cugs2
+ Documentos 7 cuental 27l b instalado.
o Imagenes P - g WA0e 2
o Misica B images e
8 vides . oYy px de alto. Resolucion: 72px/pulgada
= mas 5/12/2011 0615 nagen P55« | 150Kb
W Frina TS 2 7 -+ .. ]
Personaliz N o - [omesretprmans |Examinar... | | Cargar
3|[_Aew ||| cacear | b instalado,
¢ Factura
Imagen 1 1 8 ecln'mica
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» CONFIGURACION DE LOGOS

Sucursal o Cuenta: Principal

Recomendacion: 225px de ancho por 180px de alto. Resolucién: 72px/pulgada
Maximo de tamafno de archivo permitido: 150Kb

Personalizacién del logo de su cuenta (.png): Examinar... i } Cargar

5 | Estado: Archivo carga@

Recomendacion: 592px de ancho por 471px de alto. Resolucion: 72px/pulgada
Maximo de tamano de archivo permitido: 150Kb
Personalizacién del logo de sus CFDI's (.jpg): ]fév)gja_m_ir_\al_’,‘._: \ \ Cargar

Estado: Su cuenta no contiene un logo instalado.

Imagen 119

b) Personalizacion del logo de sus CFDI’s: E| Sistema permite generar CFDI’s con el
logo correspondiente a la empresa (Si asi se desea). Para realizar la personalizacién
del logo de los CFDI’s ejecutar las siguientes instrucciones:

Importante: Recordar que es muy importante que siga las recomendaciones que se indican, de lo
contrario tendra problemas al generar los CFDI’s.

1) Para realizar la personalizacion, hacer clic en el boton “Examinar” del campo
“Personalizacion del logo de sus CFDI’s”.

Recomendaciones para las imagenes:

Ancho 592px.

Alto 471px.

Resolucion 72px.

Maximo de tamano de archivo permitido 150 Kb.
Tipo de archivo “jpg”.

O OO0 OO0

& Factura
@ Electrénica
o

Facturar En Linea | Comprobantes Fiscales Digitales Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pué. Tel. 240 55 00 / 01 800 08 73 391



www.fel.mx ‘X\*D

Facturar en linea®

» CONFIGURACION DE LOGOS

Sucursal o Cuenta: Principal

Recomendacion: 225px de ancho por 180px de alto. Resolucion: 72px/pulgada
Maximo de tamano de archivo permitide: 150Kb

Personalizacién del logo de su cuenta (.png):  Examinar... | | Cargar w

Estado: Archivo cargado.

Recomendacion: 592px de ancho por 471px de alto. Resolucion: 72px/pulgada
Maximo de tamafo de archivo permitido: 150kb 1

Personalizacién del logo de sus CFDI's (.jpg): Cargar }

Estado: Su cuenta no contiene un logo instalade.

Imagen 120
2) Seleccionarla ubicacion del logo en el cuadro de dialogo.
3) Hacer clic en el boton “Abrir”.
4) Posteriormente presionar el boton “Cargar”.
5) Verificar que la opcion de “Estado” cambie a “Archivo cargado”.

6 Segirarchivos pana cargar
@’Q' J « Documentos » leges para FEL » -10,‘ E 908 pors FEL p'
Sucursal of Omanezx v  Nusacapets =v 3 ®

4 Documentos Biblioteca Documentos
L Mis decuments 0gos para FEL

px de alto. Resolucion: 72px/pulgada
Fecha de modifica...  Tipo 150Kb

o Musice cuenta 13/12/2011 02 peta de arch

Documentos p

= Imigenes

Personalizl g yise:

¥ Equipo B |&=dd BAVAL 1050 8. Imagen IPEG l
& Discolocal (C)
(< Disco locai (D7) px de alto. Resolucidn: 72px/pulgada

I 150Kb
'i Red - e - ' a

Personaliz B - [osesisnvmsiy v | Examinar.. || Cargar

sowe || [ Cancela | b instalado.

Examinar... | Cargar |

| magen 121 ec?gr‘nlig:
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w CONFIGURACION DE LOGOS

Sucursal o Cuenta: Principal
Recomandacion: 2250x de ancho par 180px e alto. Resolucion: 72ps/pulpgacda
Madmo ge tamano Go archivo permitico: 130Kk

Personaiizacidn cel logo de su cuenta (.png): Examinar... Cargar
Es2ad0: Archive cargace

Recomandacion: SRIox 00 ancho por 4710x oa alto. Rasolucion: 72emu pulodsa

Macimg de Lamano de srchivo permitico: | 30K

Personalizacion del logo de sus CFOL's (Jpo)! Examinar Cargar

l!nado: Archivo cargado.| 5

3 Cerrar Sesion Imagen 122

Para salir del Sistema de manera segura, hacer clic en la opcién “Cerrar Sesion” ubicada en la parte su-
perior derecha del Sistema (Imagen 123).

_jTESTMQMERT
- ;—‘| Sucursal: Principel
l'd I . “Sesc"x dic 201 40:31 a.m
Facturar en linea® CFDI S el
SuLogo aqui Imagen 123

4 Soporte

Al hacer clic en el enlace “Soporte” (Imagen 124) de la pagina principal, el Sistema dirige hacia una nueva
pagina para registrar la informacion necesaria para recibir o antes posible ayuda para resolver dudas o
inconvenientes.

Panel Principal

Imagen 124

Es necesario proporcionar la informacién solicitada (Imagen 125), para recibir ayuda clara y precisa, a
través de su correo electronico.
La informacion que debe completar es:

. Email: En el cual recibira el Ticket de respuesta e informacidn necesaria para resolver la
duda o inconveniente.

. RFC

. Departamento:
0 Pagos i
0o Soporte técnico e
o} Sugerencias
o Quejas

. Asuntos: Describir de manera breve la situacion que presenta.
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. Comentarios: Enumerar todos los pasos realizados para encontrar o reproducir el
problema.
. Prioridad:
o] Baja
o] Normal
o] Alta
Después de haber llenado el formulario “Tickets de Soporte” hacer clic en el botdn “enviar”’y posterior-
mente recibird un correo con la respuesta o solicitando mas informacion sobre el problema.

_a'l_/
Facturar en linea® CFC Nosotros= Ventajas | Reqguisitos | Producto Ubn:a:nones] Contacto

Email:

RFC:

Departamento: Sslzcciones un Departamento E]
Asunto

Comentarios:

Prioridad: Bana E
Este servicio ayuds = resolver el problema |lo antes posible y darle una mejor atencion
1. Describa lo mas posible |la situacion que presenta

2. Enumere todos los pasos que rezlizé para encontrar o reproducir el problema.

3. Solamente hags un Ticket para cada problems que tenga
Imagen 125

5 Posibles inconvenientes en la operacion del Sistema
5.1 No dispone de créditos para facturar

Inconveniente: El Sistema despliega un mensaje indicando que no cuenta con créditos necesarios para Factura

¢ Electronica

facturar.
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Mensaje de pagina web — g

y ll No cuenta con créditos de emision de CFDIs,

Aceptar

é

Imagen 126

Solucién: Unos de los inconvenientes mas frecuentes es que no se cuente con los créditos necesa-
rios para generar un CFDI. Es necesario adquirir créditos, con un distribuidor autorizado, realizar el
pago de dicho paquete y posteriormente apareceran en la cuenta “Principal”, para poder ser activados
libremente, para conocer si se cuenta con créditos disponibles consultar la seccion_“2.2 Estado de
Creéditos”, si es necesario conocer si se cuenta con algun paquete de créditos para activar consulte el
apartado_“2.4.4.1 Activacion de Creditos adquiridos”.

5.2 Problemas en la instalacion de Certificado de Sello Digital

Inconveniente: El Sistema envia el siguiente mensaje cuando el archivo de Certificado de Sello Digital
y el archivo de Clave Privada son diferentes (Imagen127), en caso de que el archivo de Certificado
Sello Digital no sea el correcto, entonces se despliega el mensaje de la Imagen 128.

Mensaje de pagina web ==

El certificado no corresponde a la clave privada. Ingrese el certificado y
i\, clave privada correctos.

Imagen 127
Mensaje de pagina web G|
El archive prepercienade ne es un Certificade de Sello Digital, Ingrese
un certificado correcto. Feoicin

e
o
SAT

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029

Imagen 128
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Solucion: \erifique que el archivo Certificado de Sello Digital corresponda al archivo de Clave Privada,
consulte la seccion “2.4.3 Instalacion de Certificado de Sello Digital”. Corrobore que el archivo seleccio-
nado no sea la FIEL (Debido a que ambos tienen el formato “cer”), consulte la seccion 2.4.3.1 ; Qué es
el Certificado de Sello Digital?”.

5.3 Contrasena invalida en instalacion de Certificado de Sello Digital

Inconveniente: Se muestra el siguiente mensaje cuando se realiza la instalacion del Certificado de Se-
llos Digital y se captura la contrasefia.

7
Mensaje de pagina web E

La contrasefa de la clave privada es incorrecta. Ingrese la contrasefa
/&% correcta,

Aceptar

Imagen 129

Solucioén: Verificar que la contrasena que fue proporcionada en el SAT cuando se adquirieron los archi-
vos “cer’y “key”sea la correcta, capturarla nuevamente.

5.4 Mensaje de timbrado: No se pudo realizar el envio al SAT

Inconveniente: Muestra el siguiente mensaje.

Mensaje de pagina web E]

! E Error de timbrado: 816, No se pudo realizar el envio al SAT..

Aceptar Froasun
Imagen 130 Proveedor autorizado de certificacion SAT

Numero de aprobacion: 55029
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Este inconveniente ocurre cuando el servicio de recepcion del SAT, no esta disponible o0 se encuentra
saturado, debido a la alta demanda de facturacién de los contribuyentes, sobre todo a final de mes. Es
importante mencionar que no es cuestiéon del Sistema sino del servicio de recepcion del SAT.

Solucion: Es necesario esperar unos minutos e intentar emitir nuevamente el Comprobante Fiscal Digi-
tal por Internet.

5.5Problemas al recuperar su contrasena

Inconveniente: Ocurre cuando se ha olvidado el correo electronico que se dio de alta cuando se registro
y no se realizo la configuracion del numero PIN, por lo tanto no puede recuperar su contrasefia usando
ninguna de las opciones del Sistema.

r )
Mensaje de pagina web 5w
Intento 1. El email capturado no corresponde al RFC. Verfique sus
datos.
Aceptar
Imagen 131

Solucion: Es necesario comunicarse a Soporte y proporcionar datos importantes para validar la infor-
macioén de la cuenta y se pueda restaurar la contrasena.

5.6Problemas al ingresar al sistema

Inconveniente: Después de capturar el Usuario, Cuenta, Contrasefa y hacer clic en el boton “Entrar’, el
Sistema envia un mensaje indicando que verifique su nombre de usuario, cuenta y contrasena.

& Factura
@ Electrénica

s
o
SAT

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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» INGRESO DE USUARIOS

Usuario: [DEMOO000003FL1 |

Cuenta: looooooooooooo I

Contrasena: “ |

Procbar los caracteres de su teclado.. ]

\

e Puede probar cualquier tipe de caracter.
e Puede comprobar el estado Mayldsculas / Mindsculas.

e Puede copiar los caracteres prcbados y pegarlos en
cualquiera de los campos

Preobar: ]

\

£0lvido su contrasena?

Imagen 132

Solucion: Hacer clic en “Probar los caracteres de su teclado...”, posteriormente se desplegara un apar-
tado en el cual se puede probar el teclado, comprobar el estado de mayusculas y minusculas, ademas
puede copiar los caracteres y pegarlos en los campos (Usuario, Cuenta y Contrasefia) esto es de mucha
ayuda para evitar problemas al ingresar al Sistema.

5.7Instrucciones para borrar los archivos temporales
En este punto se describen las instrucciones para realizar la limpieza de los archivos temporales, estas

varian de acuerdo al navegador que se utilice, en este caso se toma de referencia “Internet Explorer’
versiones 7.x, 8.x y 9.x

3y

1. Seleccionar Menu Inicio —>Panel de control ->Redes e Internet (Por el Sistema Operativo
que tenga en su equipo, es probable que no encuentre esta opcién y deba ir directo a la
siguiente seleccién) ->Opciones de internet (Imagen 133) -> Pestafa “General” (Imagen

1 34) . Factura

¢ Electronica
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B BB SOV

UO O.@ » Panel de control » Todos los elementos de Panel de control »

- e o - | 4y ’ Buscarene... &|

Bl Administracién del color
&% Administrador de dispositivos
& BDE Administrator (32 bits)

%3 Conexién de RemoteApp y Escritorio
W Copias de seguridad y restauracion
@: Dispositivos e impresoras

Flash Player (32 bits)

B2 Grificos y multimedia Intel(R)

E3 1conos del drea de notificacion

[z»j Java

3 Opciones de energia

B8 pantalla

{4l Programas y caracteristicas

& Recuperacion

Solucién de problemas

€3 Teclado

g Windows CardSpace

¥ Centro de redes y recursos comparti...

Ajustar la configuracion del equipo

[B Administrador de aplicaciones de Ha...
& Administrador de sonido Realtek
@ Centro de accesibilidad
@ Centro de sincronizacién
€ Configuracion de idioma de Windo...
&3 Correo (32 bits)
D Fechay hora
JA Fuentes
@ Grupo Hogar
M Informacién y herramientas de rendi...
& Mouse
8 Opciones de indizacion
! Personalizacién
Q@ QuickTime (32 bits)
["g Reproduccién automatica
ﬂ‘ Sonido
[ Teléfono y modem
8 Windows Defender

Verpor: Iconos pequeios ¥

Administrador de credenciales
‘J, Barra de tareas y mend Inicio
P Centro de actividades
8¢ Cifrado de unidad BitLocker
9 Configuracion regional y de idioma
8 Cuentas de usuario

‘ Firewall de Windows

[ Gadgets de escritorio

%1 Herramientas administrativas
|| InterBase Manager (32 bits)

E’ Opciones de carpeta
Opciones de Internet

0 Programas predef Opciones de Internet
@ Reconocimiento

de pantalla para Intermnet.

Configure las opciones de conexién

1™ Sistema

(=l Tareasiniciales
Ubicacion y otros sensores
& Windows Update

1

Imagen 133

2. En Historial de exploracién hacer clic en “Eliminar” (Imagen 134).

e
o
SAT

Factura

&
&
ecm’mica

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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3 - ‘
¢ Propiedades: Internet ‘ @g & Eliminar el historial de ﬂbmién a g
- -
! | Programas | Opcones avanzadas [/|:Conservar los datos de sitios web favoritos
General || seguidad | Privaddad | Contenido Conservar las cookies y los archivos temporales de Internet que
Pagina prindpal permiten que sus sitios web favoritos mantengan las preferendas y se
. f ; _ muestren mas rapidamente,
Para crear pestarias de pagina prindpal, escriba cada direccion
) en una linea independiente.
google.com.mx - Archivos temporales de Internet
} Copias de paaginas web, imdgenes y multimedia que se guardan
- i para poder verlas mas rapido.
Usar actual Usar predeterminada | | Usar pagina en blanco \ 0ok
Historial de exploracion L Archivos que los sitios .web alm.a'cenan enel equipo para guardar
i preferendias, como la informacion para iniciar una sesidn.
,’fl‘_ Elimine archivos temporales, historial, cookies, contrasefias
V) guardadas e informacién de formularios web. i
["]Eliminar el historial de exploracién al salir Historial
[ ] [ ] Lista de sitios web visitados.
i Confpradin Datos de formularios
squeda
Cambie las opdones Informacién guardada que se ha escrito en los formularios.
predeterminadas de bisqueda. [ D Contrasefias
Pestafias ' Contrasenas guardadas que se completan automaticamente cuando
- Cambiela forma en que las l inicia sesion en un sitio web que visitd anteriormente.
—| paginas web se muestran en las _ i\ .
| pestafias. ! Datos de Filtrado InPrivate
Apariencia | Guardé datos usados por el Filtrado InPrivate para detectar dénde los
[ Colores ] [ Idiomas ] [ Fuentes ] [ Accesbilidad ] sitios web pueden estar compartiendo automaticamente detalles acerca
i de su visita.
N
l Acerca de la eliminacion del [ Eliminar ] [ Cancelar ]
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ] historial de exploracidn
Imagen 134 Imagen 135
3. Marcar la casilla “Archivos temporales de Internet”y hacer clic en “Eliminar” (Imagen 135).
4. Para salir utilice el boton “Cerrar”.

5.8 Mensaje de Error 402

Inconveniente: El RFC del emisor no se encuentra en Régimen de Contribuyentes, el Sistema des-
pliega el siguiente mensaje:

& Factura
¢ Electronica

SAT

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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€ La pagina https://www.felmx says:

Error de timbrado: .402. RFC del emisor no se
encuentra en el régimen de contribuyentes,

Aceptar

Imagen 136
Solucion: Si acaba de darse de alta como contribuyente esperar 72 hrs. para que se actualicen las lis-

tas autorizadas por el SAT, verificar que su RFC esté bien escrito. Si el problema persiste acudir al SAT
para realizar la aclaracion correspondiente.

5.9 Mensaje de Error 301

Inconveniente: E| Sistema despliega el siguiente mensaje

’»
& La pagina https://www.fel.mx says: E

Error de timbrado: .301. XML mal formado.

Aceptar I

Imagen 137

Solucion: Volver a instalar su Certificado de Sello Digital, su Archivo de Clave Privada y verificar que
los siguientes datos se hayan ingresado correctamente en el Sistema.

. RFC (Emisor y Receptor)

. Nombre

. Calle

. Estado

. Municipio

. Pais (Emisor y Receptor)

. Codigo Postal Froasun

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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5.10 Mensaje de Error 818

Inconveniente: E| Sistema despliega el siguiente mensaje

& La pagina https://www.fel.mx says:

Error de timbrado: , 818, El CSD no existe en la LCO.

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

- Aceptar

PTTTV TR  RTTTT ITR T rTIY

Imagen 138

Solucion: Si acaba de recibir su Certificado de Sello Digital y su Archivo de Clave Privada, esperar 72
hrs para que se actualicen las listas autorizadas por el SAT de lo contrario verificar que haya instalado el
Certificado de Sello Digital correspondiente a su RFC. Si el problema persiste acudir al SAT para realizar
la aclaracion correspondiente.

& Factura
@ Electrénica
32 =

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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Si tiene alguna duda, por favor;
comuniquese con nosotros.

soporte@facturarenlinea.com.mx

(222) 1 41 38 10

www.fel.mx ‘x\\j
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