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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”

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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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 optimo 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_“htip.//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

& — | [ www.facturarenlinea.com.mx

Imagen 1

4
A-
———

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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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).

Ventas Poebla: (222) 240 55 00 | Soporte Téamico: (222) 6996524 Ventas: 01 80008 73 391

I E b" L FACTURACOM ELECTRONICA PROGIKTOS HAL NEGOCID DUSTRIBUIDOAES CONTACTD

Facturaren Linea

D)

ACCESD AL SISTEMA

Contamos con @ e [

Usuarios Satisfechos €@ Comprar Facturas

(Comprutioalo

Ver Video Ver Video Buzén Clientes FEL @
ﬁ Ir:s‘rt.lnu'imdf @) detimbrado d

uejas y sugerencias
La Faeruracidn Elecrranica con FREELLY ¢5 mads Fdeil, AL ﬂ E] u Q j{“é“‘g FEL Q
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 informacion 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 informacién acerca Cuentas o Sucursales consultar la
seccidn “2.4.2 Configuracion de Sucursales o Cuentas” de este manual).

. Contrasena: La contrasena es la frase secreta que se eligié 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 informacidn 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 mindscula y
un simbolo especial (#$%&@=).

Por ejemplo: Password&

Ingreso | Soporle _
Nuevo beneficio

FEL®

Captura de Password

Usuario: FLID21010EK2
el m—— Para evitar capturar incorrecta-
R CEnwar ) mente en Ic~)s campos de cuenta
— y contrasefa, podra ver la letra
gue ingresa por un momento y
<Otvidd su contrasefia? después se ocultara.(imagen:3)
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).

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.

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

Imagen 6

Importante: Es elemental cambiar la contrasefia al menos cada 30 dias para mantener un alto nivel de seguri-
dad (para mas informacién consultar “1.3 Cambio de su contrasefna 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 razén tiene problemas al tratar de iniciar sesidén consultar el apartado “5.6 Problemas para ingresar
al Sistema” de este manual.

1.2 Recordar mi contrasena

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

Importante: Recuerde por cuestiones de seguridad el correo electronico debe de coincidir con el que se dio de
alta durante el registro de los datos del contacto, de lo contrario el Sistema desplegara un mensaje indicando
que verifiqgue su informacién, debido a que Unicamente sera posible enviar la contrasefa a ese correo elec-
trénico.

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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Imagen 7

Opcion de restauracion “Enviar por Email”: Al seleccionar esta opcion se despliegan dos campos, uno para
proporcionar el RFC y otro para el correo electrdnico (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 nuevamente la informacion.

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

Imagen 8
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Imagen 9

Imagen 10

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

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 contrasefia como minimo debe ser de 8 caracteres y es necesario que
incluya al menos una mayudscula, una mindscula, un nimero, un simbolo especial (#$%&=*@). Su nimero de
Identificacion Personal (PIN) debe ser numérico de 8 digitos.

a) Opcion de restauracion “Obtener en Pantalla”: Muestra cuatro campos en los que es necesario escri-
bir 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 aun no cuenta con el PIN no es posible recuperar
la contrasefa usando esta opcion (Para mas informacion favor de consultarla seccion “2.4.1 Datos Personales,
Fiscales y Contrasenas” de este manual). Si se cuenta con el PIN escribirlo en el campo Correspondiente, es-
criba una nueva contrasefia y para finalizar hacer clic en el boton “Restaurar”.

La nueva contrasefia que haya ingresado, sera envia al correo electronico que ingreso cuando rea-lizo el Reg-
istro de datos a “FEL” (imagen 12).

Imagen 11
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Imagen 12

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.

1.3 Cambio de su contrasefna después de los 30 dias

Por razones de seguridad es necesario cambiar la contrasefia al menos cada 30 dias para mantener 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 contrasena el Sistema
desplegara el siguiente apartado (imagen 13) para realizar el cambio ejecute las siguientes instrucciones:

1. Ingresar la contrasena actual

2. Proporcionar la nueva contrasefa, recuerde la nueva contrasefia debe ser de 8

caracteres como minimo, al menos una mayuscula, una minuscula, un nimero y un simbolo especial
(@#$%&=).

3. Ingresar nuevamente la contrasefia para confirmar.

4, Hacer clic en el boton “Guardar”.

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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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 contrasefia debe de cambiarse
al menos cada 30 dias, hacer click en el botdn “Aceptar”.

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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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
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”).

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



FEL.

Facturar en Linea

www.fel.mx r““

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 CFDL: i‘

Generar CFOI ¥

Registro de cartera ce clientes: L cartera de Clientes )

Registro de CFRL's amitidos:

[ Registrode CFOIs !

Catdlogo de Productos:

( Catdlego de Productes )

Generar CFDL de Combustibla:

CFDI Combustible ¥

» INFORMACION DE CUENTA

DEMOOO0C0OLFLL
Frincipal

Usuaria:
ESucursaI:
?Fun:ir.'m:
(Ceroficado: [nstalada
{Expiraclén: 27 jullo 2016
{Serie: SMT

|Folio actual: 4250

Principal

Configuracion de informacion de usuario:
Configuracion de sucursales o cusntas:
Instalacion de certficado de sello digitl:
Actovacion de paquetzs de creditos;
Configuracian de impuestos otilizados:
Configuracion de Serics y Folins:
Configuracion de cbiquetas porsonalizadas:
Configuracion de Logos:

Configuracion de Complementos:

2.1 Informacion de Cuenta

- mﬂmu!iuﬁﬂ DE CUENTA

(_ Informacién Fiscal )
(_ Sucursales / Cuentas
:
e

Certificado

b

"

3 . . -
\ Activacion de Créditos FEL )
Ipucstos :}

-

L Seres v Falios J

:_ Etiquetas Personalizadas _}

p

Logos

* ESTADD DE CREDITOS

‘Mo, e erdditos: 300
| Créditos usades: 214
| Creditos restantes: BG

|Fecha de vigenda: 09012013

Imagen 16

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

a detalle la seccidn “2.4.3 Instalacion de Certificado de Sello Digital”).

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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Nuevo beneficio | » INFORMACION DE CUENTA

FEL®
Aviso - Certificado por expirar [ Usuaria: DEMODO0003FL1
| i . x 1
El sistema le avisara cuando su | Sucursal:  Principal i ‘
certificado esté por expirar y deba Funcidan: Principal '
renovarlo en seguida. Certificado: Instalado :
Expiracion: 18 noviembre 2012 E :
Serie: H '
Folio actual: 1173
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 L -
Nuevo beneficio

FEL®

No. de crédites: 10 L "W Aviso - Creditos restantes

 Creditos usados: 3 : | ., ., L .
. : También le avisara cuando tus créditos esten por

 Créditos restantes: 7 W terminar para adquirilos cuanto antes. Este icono lo

Fecha de vigencia:  30/10/2012 dirigira a nuestra compra en linea.

Imagen 18
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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: C Generar CFDI ]
Registro de cartera de clientes: [ Cartera de Clientes :'
Registro de CFDI's emitidos: [ Registro de CFDI's .-")
Catalogo de Productos: ( Catilogo de Productos :'
Generar CFDI de Combustible: .: CFDI Combustible _-\',.

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 comprobante.

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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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.

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.

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
informacién consultar la seccion2.4.7 Etiquetas Personalizadas”).

Imagen 23 Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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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 informacién de un concepto hacer clic en el boton “Agregar”, y los conceptos
agregados se despliegan en la parte inferior de la seccion “Conceptos”, los cuales podré borrar
o editar 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:

(Agregar complemento de instituciones educativas

® aAgregar informacién aduanera al concepto

(Dagregar nimero de cuenta predial al concepto

Buscar producto:

No. Identificacion: Cantidad: Unidad: Descripcion: Precio Unitario: Importe:
[ ' [ 2.00] [pieza | Extraidos de acrilico I - 536.00) | 1072.00|
4
MNamero de doc. aduanero: Fecha de expedicion: | Aduana:

Crirmeiar M
Limpiar Agregar

Cantidad Unidad Descripcion Precio Unitario Importe
‘ 2.00 pieza Extraidos de acrilica 536.00 1072.00 & ’z?
f 2.00 pieza Extraidos de acrilico 0 536.00 1072.00 ﬁ S}?
Contiene complemento o Imagen 24

informacién extra.

Nuevo beneficio
FEL®

. Complemento de Instituciones Educativas @ Complemento Cuenta Predial

Estos complementos los podra activar desde su “Panel Principal“, dando click
en “Complementos”
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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 s6lo seleccione la casilla de
“Ajustar cifras totales manualmente”.

Imagen 25

Nuevo beneficio
FEL®

=]
| _Q Vista Previa de Comprobante:

Antes de emitir su comprobante, ya cuenta con la opcidén de “Vista Preeliminar” para poder previsualizar
el comprobante a emitir, con el fin de poder corregir si es necesario.

(_Vista Previa ) |(_Emitir CFDI ) |
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Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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Al terminar es indispensable hacer clic en el botén “Emitir CFDI” (Imagen 26) para generar los archivos
correspondientes (XML y PDF).

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”.

Imagen 27

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



FE L@ www.fel.mx r“\:}

Facturar en Linea

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’).

Imagen 28
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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 dialogo, hacer clic en el boton “Guardar”
(Imagen 31).
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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”.

Imagen 30

Imagen 31
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Imagen 32
b) Envio por email: Para enviar el Comprobante Fiscal Digital por email seguir las instrucciones:
1) Escribir la direccion de correo electrénico de la persona a la que le enviara el Compro-

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

2) Hacer clic en el botén “Enviar”.
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Imagen 33

2.3.2 Cartera de Clientes

Para administrar la informacion 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).
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‘ Generar un nuevo CFDI: .i Generar CFDI _j |

P |
Registro de cartera de clientes: [ Cartera de Clientes :.
Registro de CFDI's emitidos: .: Registro de CFDI's j
Catalogo de Productos: (_ Catilogo de Productos :)
Generar CFDI de Combustible: .:_ CFDI Combustible _j

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).
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Imagen 35

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).

Imagen 37
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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 Razdn 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).

Imagen 39

Imagen 40

El Sistema mostrara un mensaje indicando que so6lo podré eliminar la informacidn 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 mostrard el mensaje de la Imagen 43, hacer clic en el botén
“Aceptar’.

Imagen 41
________________________________________________________________________________________________________
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Imagen 42

Imagen 43
2.3.2.4 Descarga de Cartera de clientes.
Se modifica la visualizacion de la cartera de clientes la cual tiene el mismo funcionamiento de la version

anterior, sélo se agrega un botdn para la descarga de un reporte en Excel que muestra informacion de
los clientes registrados.
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Nuevo beneficio ‘ e | Descarga de
FEL® Cartera de Clientes

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 Ano, ademas podra buscar rapidamente por folio 0 nombre del cliente, a continuacion se
explica como realizar las busquedas.

Generar un nuewvo CFDI: .: Generar CFDI _j
Registro de cartera de clientes: C Cartera de Clientes :,
Registro de CFDI's emitidos: .: Registro de CFDI's _j
Catdlogo de Productos: { Catdlogo de Productos

i, WO, W

Generar CFDI de Combustible: { CFDI Combustible
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1) Filtrar por cartera de clientes: Busca informacion del cliente a través de tres filtros: Cliente, RFC
y Razdn Social para localizar mas rapido al cliente al cual se ha emitido algun comprobante, es necesario
se-leccionar algun filtro (Cliente, RFC o Razdn Social) e ingresar los datos correspondientes a la selec-
cion en el campo “Busqueda de cliente”, para posteriormente seleccionarlo de la lista que se muestra.

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”.

Imagen 46
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3) Comprobantes Fiscales Digitales Emitidos: Si se desea ver, imprimir 0 enviar por correo
electronico 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.

Imagen 47

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

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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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.

Imagen 50
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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.

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”.

Imagen 53

Imagen 54
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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.

Imagen 55

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 informaciéon 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.

Imagen 56

Después de hacer clic en el botdn “Exportar Excel”, el Sistema desplegara un cuadro de dialogo donde
se debe hacer clic en el botdn “Guardar’, elegir una ubicacién adecuada para guardar el documento de
Excel, proporcionar un nombre y hacer clic en el botén “Guardar” (Imagen 57).

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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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 opcién “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 altimo hacer clic en el botén “Guardar”
(El (los) archivo(s)se descargaran en formato “zip”.

Imagen 58

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”.

Imagen 59

Imagen 60
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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 operaciéon (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”.

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”.
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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 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”.

Imagen 63
b) 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”.

Imagen 64
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2.3.4 Catalogo de Productos

Para acceder al listado hacer clic en “Catalogo de Productos” que se encuentra en el Panel Principal
(Imagen:1A); este catalogo apoya a reducir tiempo en la captura de su facturacion, usted podra ingresar
e importar la base de datos de sus productos al sistema FEL.

Nuevo beneficio

FEL® . : :
‘Generar un nuevo CFDI: L Generar CFDI )
= Catalogo de Productos Reagistro de cartera de clientes: .: Cartera de Clientes )
+ Importacion de Productos: s N p : <
 Registro de CFDI's emitidos: | Registro de CFDI's
 Catalogo de Productos: .i Catdlogo de Productos ;
Generar CFDI de Combustible: { CFDI Combustible )

Imagen:1A
2.3.4.1 Agregar producto

En la seccion “Catalogo de Productos”seleccione agregar producto, (Imagen:3A) le mostrara la el panel
administracion de productos (Imagen:4A) en la cual podra dar de Alta un Producto, ingresando el No de
identificaciéon o clave, Unidad de medida, descripciéon del producto y precio unitario.

#* FILTRADO DE PRODUCTOS

(#No. Identificacion { ) Descripcian () Bisqueda Libre

Blsqueda de productos:

» CATALOGO DE PRODUCTOS .

Agregar producto

- No. Identificacion  Unidad Descripcion Valor unitario |
ADD1 NO APLICA ANTICIPO DE COMPRA DE PRODUCTO PAQUETE DE CREDITOS, SERVICIO DE FACTURACION ELE $0.000000 @ -’i_;?:
~nnit BRI ADITCA DAAIIETE ME I8 FODENTTAC CEDVWICTA NE EACTIIDACTANM Bl ECTDAMTEA #2328 M1 AAAN )‘9 {4 ?

Imagen:3A
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» ADMINISTRACION DE PRODUCTOS

Impartar archivo .csv [ |
*No. Identificacién (SKU): |

*Unidad:

*Descripcion:

*Precio unitario:

iLimpiar \'I:iAlta:,' I'{Regresar:: .

Imagen:4A

2.3.4.2 Importar Catalogo de Productos

Para importar una base de datos en formato .csv se debe dar clic en Importar Archivo .csv, (Imagen:5A)
el formato que tiene que llevar es como se indica enseguida: 1001,PZA, PLATO DE CERAMICA,20.00

El archivo tiene que tener una extension .csv y estar en codificado en UFT8.

» ADMINISTRACION DE PRODUCTOS
Importar archivo

*No. Identificacién (SKU): |

*Unidad:

*Descripcion:

*Precio unitario:

N

Limpiar ) ([ Alta Regresar A .

Imagen:5A
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2.3.5 CFDi Combustible

Para acceder de clic en “CFDi Combustible” que se encuentra en el Panel Principal (Imagen:1B); con esta
opcion podra capturar los datos de facturacién, si usted cuenta con una gasolinera, y generar el CFDi que
requiera.

Nuevo beneficio

FEL® , ;
'
i Generar un nuevo CFDI: | Generar CFDI )
ﬂ CFDI ' Registro de cartera de clientes: .: Cartera de Clientes )
Combustible 3 - <
 Registro de CFDI's emitidos: | Registro de CFDI's
s o - - o
: Catélogo de Productos: [ Catdlogo de Productos |
Generar CFDI de Combustible: { CFDI Combustible )
Imagen 1B

Si es la primera vez que va a utilizar esta opcion, al dar clic, le aparecera la siguiente leyenda, dirijase a
su panel de “Configuracion de Cuenta“en el apartado de “Impuestos”y de de alta el Impuesto PEMEX.

https:/ /www.fel.mx

Para comenzar a utilizar la facturacion de combustible,
actualice los precios PEMEX desde su panel de

impuestos.
» IEPS COMBUSTIBLE
IVA a utilizarse: j.IVAIiLE%] _¢} Tasa: 16.00 Actualizar
Gasolina MAGNA Gasolina PREMIUM DIESEL
Precio sin impuestos (PEMEX): 838?931 Precio sin impuestos (PEMEX): | 8923103 Precio sin impuestos (PEMEX): 8?51034
Cuota gasolina y diesel (IEPS): 0.360000] Cuota gasolina y diesel {IEPS): . 6439200 Cuota gasolina y diesel (IEPS): DZQBBDE
Precio piblico (IVA+IEPS): | 10.080000] Precio piblico (IVA+IEPS): | 10.789999) Precio piblico (IVA+IEPS): | 10.449999)

(Dar de Alta )
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Una vez dado de alta los impuestos podra regresar a su opcién “CFDI Combustible™

De igual manera que la Generacidén de un CFDi convencional en “Generar CFDI“ del Panel Principal.

Al generar un “CFDI Combustible”, es necesario realizar la captura de informacion requerida en los siguientes
seis apartados:

1) Emisor

2) Receptor

3) Forma de Pago

4) Etiquetas Personalizadas
5) Conceptos
6) Total

La ventaja y diferencia se encuentra en el momento de llenar los Conceptos ya que le proporcionara el calculo
automatico segun el tipo de combustible elegido y el monto a cobrar.

=» COMCEPTOS

Tipo de Combustible v Magna | Monia: 220.00! L_Etﬂ'ﬂ,.
Premium
Cantdad: Diesel Descripcion: Predo Unitario: Importe:
[ 21803786 Liro | [Combustinie Magna [& 8747231 150.737541]
:;_Limpi.ar;_: :\-_ﬁugrcanl:
Cantidad Unidad Descripcion Precio Unitario Importe
21.803766 Litrn Cambustiole Magna B.747531 190.737641 {? 4

= TOTAL

Importe con Letra: DOSCIENTOS VEIMTE PESOS, 00y 100 M.M. |

Subiotal: § 19073
PO $29.27]
Total: § 220.00/

( wista Previa ) { Emitir OFDI |
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2 .4 Configuracion 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

Configuracion de informacion de usuario: { Informacion Fiscal j
Configuracion de sucursales o cuentas: .: Sucursales [ Cuentas :,
Instalacian de certificado de sello digital: { Certificado j
;Activacién de paguetes de créditos: :i.ﬂ-.cti\.raci:‘:-n de Créditos FEL:,'
Configuracion de impuestos utilizados: { Impuestos }
Configuracion de Series y Folios: .i Series y Folios :,
§C0nfiguracidn de etiquetas personalizadas: ( Etiquetas Personalizadas )
Configuracion de Logos: .:_ Logos :,
Configuracion de Complementos: { Complementos j

Imagen 65
a) Cambiar su contrasena de usuario: Para cambiar la contrasefa hacer clic en la casilla

“Cambiar su contrasena de usuario” (Imagen 66) y ejecutar las siguientes indicaciones:

1) Escribir la contrasefna actual.

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

3) Confirmar la nueva contrasefa.

4 Por ultimo hacer clic en el boton “Guardar’.

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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Imagen 66

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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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”.

Imagen 69
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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 informacion fiscal, s6lo debe seleccionar la casilla
de la opcién que desea ver o actualizar la informacién (Para mas informacién consultar los puntos_“a)
Ver o modificar informacion de contacto”y_“b) Ver o maodificar informacion fiscal”).

Imagen 71
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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

*Calla:
*Himero Exterior:
Namero Intenor:
*Colonia:
Lecalidad:
Referencia:
*Municipio:
"Estado:

*Pais:

“Cédige Postal:
*“Teléfono /=:
“Movilfes:

Fax:

“Email:
“Canfirme Email:
*Email alternativo:

*Confirme Email alternativo:

Privada Topacio
3505

501

Residencial Esmeralda
Pugbila

Puebla

Fuebia 3
Mo El

72400
2405500

01 800 08 73 30

alencionacientes @IACIUrareniinga Com mx
atencionachentes@facturarenlinea. com mx
nagts@ranurarenlmea Lo iy e

pagos@Efacturarenlinea com mx

Nuevo beneficio
FEL®

gc Correo alternativo

D ———

_Guargar |

Imagen 72

Esta herramienta permitira a nuestros usuarios usar, o bien restringir, diferentes comprobantes
fiscales segun su régimen fiscal

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).
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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.

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:

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

-

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:
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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
contrasena, 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 mayusculas 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).

Imagen 76
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Imagen 77

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 sesién 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).

Imagen 79

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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Imagen 80

d) 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).

Imagen 81
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e) Permisos de Emision de CFDi: Esta opcion sirve para activarle un tipo de CFDI a las sucur-
sales, se ingresa desde el boton Cuentas / Sucursales de la cuenta principal y seleccione el tipo de

comprobante que va utilizar y de clic en Guardar.

» SUCURSALES / CUENTAS EXISTENTES

Sucursales/Cuentas: || SCURSAL ORIENTE 3

e | =
Filtrar por abccodario: | | Tedos T_]

Busqueda de sucursal: II:B.L.I'H:HF.:

Cada sucursal o cuenta maneja una serie de folios dnica.

Dar de alta una nueva sucursalfcuenta |

» INFORMACION DE SUCURSAL  CUENTA DE ACCESD

El nombre de b sucursal o cuenta:
*Sucursal/ Cuenta: SUCLIRSAL ORIENTE |

La dave de cuenta para |a Sucursal ¢ Cuenta espediicada.
La serie en uso y follo acual es para su contmol Imtemo.

Serie =n uso: K |

*Falio actual: 500

*Clave deo cuenta: [ Cambiar su clave de cuenta

. Guardar |

Ver o modificar dotos de contacho v domiclio [

= PERMISOS DE EMISION DE CFDT

*Tipo de CFDIL:
__|Recibo de Honorarios
| |Reciba de Arrendamiento
CIRecibo de Pago
|_|Recibo de Donativa
CINota de Cargo
|_|Mota de Crédito
CINota de Devolucion
|_|Carta Porte

1.- Elija tu sucursal.

Nuevo beneficio
FEL®

EEJ Permiso de emision de

CFDI para una sucursal

Esta herramienta permitira a nuestros
usuarios usar, o bien restringir, difer-
entes comprobantes fiscales segun su
régimen fiscal

2.- Elija los tipos de CFDi
que use.
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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 autografa.

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 configuracioén de “FEL” inicamente 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.

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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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 contrasena 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).

Imagen 83

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

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



FE L® www.fel.mx r“\:}

Facturar en Linea

1) Hacer clic en el boton “Examinar” del campo “Archivo de certificado digital” (Imagen 84).
Imagen 84
2) Seleccionar el Certificado de Sello Digital y hacer clic en el botén “Abrir” (Imagen 85).
Imagen 85
3) Hacer clic en el boton “Examinar” del campo “Archivo de clave privada” (Imagen 86).
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Imagen 86

4) Seleccionar el archivo de Clave Privada la terminacién es “s.key”y hacer clic en el boton “Abrir”
(Imagen 87).

Imagen 87
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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).

Imagen 88

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

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 Creditos
Es posible administrar los paquetes de Créditos que se hayan adquirido, desde el botdén 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.

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 pagina (Imagen 91).

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029

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 opcidén “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).

Imagen 92

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

Imagen 93

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

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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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).

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”.

i

Imagen 96

2
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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).
Imagen 98
Imagen 99
c) Modificar impuestos: El Sistema permite actualizar un impuesto de acuerdo a las

necesidades, para realizar una modificacion ejecute los siguientes pasos:

1) Hacer clic en la opcion “Modificar” del impuesto al cual desea realizar cambios.
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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”.
Imagen 100
Imagen 101
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. . 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 “Busqueda de la Sucursal” desde el apartado
“Sucursales existentes”.

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’.

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 solo 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.

Imagen 105

Imagen 106

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 informacién (Consultar “2.3.1 Generar un CEDI: Etiquetas Personalizadas”de este
manual ) se para dar de alta una etiqueta ejecutar las siguientes indicaciones:

1)

2)
3)

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.

Hacer clic en el boton “Agregar”

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

% Fachur
et irinicy

o

B

2

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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Imagen 107

Imagen 108

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

1)
2)
3)
4)

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

Hacer clic en el botén “Modificar”.

El Sistema muestra un mensaje de confirmacién, hacer clic en el botén “Aceptar”.
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Imagen 109
Imagen 110
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

en el botén “Aceptar”.
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Imagen 112

Imagen 113

Imagen 114

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



FE L@ www.fel.mx r“\:}

Facturar en Linea

La informacién 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.

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.

Imagen 116

a) Personalizacion del logo de su cuenta :

1) Hacer clic en el botén “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.

. Maximo de tamano de archivo permitido 150 Kb.
. Tipo de archivo ‘png”.

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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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”.
Imagen 118
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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
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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”.
Imagen 121
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Imagen 122
2.4.9 Complementos

En esta seccién podras agregar los complementos necesarios a tu Comprobante fiscal, sélo tiene que
ingresar al boton “Complementos”y seleccione Donatarias, Divisias, Informacion Aduanera, Instituciones
Educativas y Cuenta Predial. Estos conceptos podran aplicarlo utilizarlo en la captura de su comprobante
fiscal.

: Complermentos disponibles: E]Donatarias
MNo. de autorizacian:

Fecha de autarizacion: |

@Divisas
M Informacién Aduanera
E]Institucinnes Educativas

ECuenta Predial

| Cuardar‘
Nuevo beneficio
FEL®
R Complemento de Instituciones Educativas Donatarias
@ Complemento Cuenta Predial Divisas

Proveedor autorizado de certificacion
Ni(mero de aprobacioéon: 5
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3 Cerrar Sesion

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

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 informacién necesaria para recibir lo antes posible ayuda para resolver dudas o
inconvenientes.

Imagen 124

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

. Email: En el cual recibira el Ticket de respuesta e informacidén necesaria para resolver la
duda o inconveniente.
. RFC
. Departamento:
o] Pagos
o] Soporte técnico
o} Sugerencias
o Quejas
. Asuntos: Describir de manera breve la situacién que presenta.
. Comentarios: Enumerar todos los pasos realizados para encontrar o reproducir el
problema.
. Prioridad:
o] Baja
o] Normal
o] Alta
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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.

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

Inconveniente: E| Sistema despliega un mensaje indicando que no cuenta con grpgjiies feresarios para
facturar.

4',}“

l
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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 Créditos 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.

Imagen 127

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.

Imagen 129

Solucioén: Verificar que la contrasefa 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.

Imagen 130

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



FE L® www.fel.mx r“\:}

Facturar en Linea

Este inconveniente ocurre cuando el servicio de recepcidon 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.

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.
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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

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) -> Pestafia “General” (Imagen
134).
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Imagen 133

2. En Historial de exploracién hacer clic en “Eliminar” (Imagen 134).
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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:
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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: El Sistema despliega el siguiente mensaje

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)
. Cédigo Postal
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5.10 Mensaje de Error 818

Inconveniente: E| Sistema despliega el siguiente mensaje

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.

4',}“
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jGracias!
Si continua con dudas...

Por favor contactenos via correo:

soporte@facturarenlinea.com.mx

O al teléfono
(222) 6996524



