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1. Introduccion

Bienvenido a FEL Premium®
iSe agradece su preferencial!

FEL Premium® es un Proveedor Autorizado de Certificacion (PAC) por el SAT para emitir comprobantes
fiscales digitales por Internet (CFDI), la cual ofrece al Contribuyente una aplicacién en linea de facil acceso,
unicamente se necesita una computadora con Internet para ingresar al sistema, sin necesidad de instalar un
software. Esta interfaz es amigable para que cualquier persona con conocimientos basicos de computacion
pueda manejarlo, permitiéndole emitir de una forma sencilla y rapida su facturaciéon basica, ademas de que
FEL Premium® tiene la preocupacion de construir y mejorar el servicio para que sea mas simple, agil y
ergondémico para el manejo del proceso de facturacion.

Uno de los beneficios de ser un cliente de FEL Premium® es tener la seguridad de utilizar una herramienta
confiable y util que le proporciona ayuda para las tareas relacionadas con la facturacion electrénica.

El presente manual de uso de FEL Premium® ha sido elaborado con el propdsito de guiar al usuario durante el
proceso de elaboracion de comprobantes fiscales, suministrando las herramientas necesarias y explicando
de manera detallada las funciones con las que cuenta el sistema que ha adquirido.

Este manual se divide en tres partes:

Ingreso a su Cuenta FEL®.
Uso de la Cuenta FEL®.
Posibles Inconvenientes en el Uso de su Cuenta FEL®.

Esperamos que con ayuda de este manual, logre familiarizarse con el Sistema y resulte mas sencillo utilizarlo.
En el capitulo “3. Proceso para emitir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) en FEL®" se
muestra un esquema que explica de una forma rapida el proceso de facturacion en su cuenta FEL Premium®.
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2. CoOmo usar este manual

© En este manual se encontrara con capturas de pantalla y parrafos de texto, los que aparecen
enumerados con una flecha corresponden a un area de la captura, indicada con el mismo numero.

© En el ejemplo de esta pagina, el nimero 1 en el parrafo se refiere a la seccidn “Titulo de compro-
bante”, indicada con el nimero 1 correspondiente en la captura.

n Titulo del comprobante: l
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3. Proceso para emitir Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet
(CFDI) en FEL®

Contar conlos 1.1. Adquirir Firma Electronica 1.2. Generar con la e.firma el CSD
requisitos fiscales: (e.firma) en el SAT. con la herramienta CERTIFICA y
CERTISAT.
E Requisitos 2.1. Crear una cuenta de usuario en  2.2. Comprar un paquete de Créditos
comerciales en FEL®:  https://portalfel.blikon.com de emision de CFDI y subir su pago
desde:
3 Requisitos para 3.1. Contar con una computadora 3.2. Ingresar a la cuenta de usuario
ingresarenla con Internet y navegador moderno. en FEL y configurar la cuenta:
aplicacion en linea a) Instalar CSD
FEL®: b) Activar paquete de Créditos
4 Generar un CFDI: a) Dar de alta al cliente

b) Capturar los conceptos del comprobante fiscal
c) Emitir el CFDI

Antes de comenzar a utilizar el sistema FEL® es necesario haber creado y configurado previamente una
Cuenta en FEL®, con su informacidn fiscal que servira de base para emitir los Comprobantes Fiscales.

En caso de no haber realizado el registro, a continuacion se presenta el procedimiento para registrar una
cuenta en el sistema FEL®,
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4. Registro de datos en el Sistema
FEL®

El registro de los datos permite crear una cuenta personal, en la cual la informacion personal y fiscal sera
almacenada para emitir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDIs). Este registro solo se tendra
que realizar la primera vez al darse de alta el usuario en FEL®. Se debera obtener una cuenta por cada RFC
que se tenga.

En caso de contar con varias sucursales, no es necesario abrir una cuenta por cada una de ellas, se pueden
agregar posteriormente a la matriz cuando la cuenta esté activa.

4.1. Registro de usuario

1 € Para iniciar su registro, es necesario abrir el navegador de internet y escribir la direccion:
https://portalfel.blikon.com en la barra de direcciones, y posteriormente presionar la tecla “Enter”.

2 ¢« Se muestra el portal de FEL®, dar clic al botén “Ingresa al Sistema” o “Sistema”.

$ FEL +

@ 9 c @ | https://portalfel.blikon.com/Portal/Presentacion/Home/Index.aspx q

D blikon Correo electrénico seguro ~ Productos ~ Soporte M

FEL, -cuun

Facturar en Linea

Servicio Online

L Imagen'1
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Manual de Sistema Online - Registro de datos en el Sistema FEL® - Registro de usuario

3 & Aparecera una ventana emergente donde le pide informacion para iniciar sesion. Para iniciar el registro,
dé clic en el texto “Registro de usuario”.

l EL@ PREMIUM

Facturar en Linea

m bll kOﬂm Usuario R

Bienvenido Cuerta @D
a tu sistema de

| faCtU/’aC/’O/n 0/7//’/78 Contraseia 0’&

Iniciar sesién
Olvwam "
anual de usuario

iLLEGO EL MOMENTO! CONOCE SOMOS

SOMOSIP

contrata aqui

L Imagen 2

Es muy importante que se proporcione toda la informacion solicitada, de lo contrario el sistema no permitira

completar el registro.

IMPORTANTE:
Si el sistema no detecta actividad por mas de 20 minutos durante el registro este mostrara el

mensaje: “Su sesion ha expirado”. En este caso, sera necesario iniciar nuevamente con el registro.
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4.1.1. Paso 1 - Informacion de cuenta de usuario
El contribuyente procedera a ingresar la informacion para la cuenta de usuario.
1 ¢ RFC: Capture su RFC, éste sera el nombre de usuario.

2 ¢ Contrasena: Un codigo facil de recordar que incluya como minimo 8 caracteres, como maximo 50
caracteres, sin espacios en blanco, y que contenga por lo menos: una letra en minuscula y una
mayuscula, un numero, y uno de los siguientes caracteres especiales: @#$%&+=; de no seguir estas
instrucciones se mostrara una alerta hasta proporcionar una contrasefa correcta. Si lo desea, puede
pedir el calculo automatico de su contrasefia con el boton “Calcular”.

3 ¢ Responsable: Persona responsable de la cuenta.
4 < Tipo de conexidn: Seleccione entre dos tipos de uso:

i. Sistema en Linea: Elegir esta opcidn para usuarios normales, que emitirdn sus Comprobantes Fiscales
Digitales mediante FEL®.

ii. Conexion Remota: Seleccionar esta opcidn para usuarios avanzados que cuenten con un sistema propio
y deseen establecer un enlace a FEL® para generar sus Comprobantes Fiscales Digitales.

5 ¢« PIN: Numero de al menos 4 digitos que servira para restaurar su contrasefia mas facilmente, en caso
de olvidarla.

6 < Al terminar de ingresar la informacion, dé clic en el boton “Continuar” para continuar con el registro.

PASO 1 DE 2 - INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

- ~
* RFC (usuario): # Confirme RFC: - Lla contrasefia debe ser de longitud entre 8 y 50
caracteres.
* Contraseiia: * Confirme - Debe contener al menos una letra mindscula y una
contrasena: mayuscula.
* Responsable: I n *Tipo de conexion: Sistema en Linea v - Debe contener al menos un nimero.
- Debe contener al menos uno de los siguientes caracteres
E PIN: Confirme PIN: especiales: @$%+=
- No debe contener espacios en blanco.
- Si desea, puede pedir el calculo automatico de su
contrasefia.
- |

CEI PIN debe sernumérico de 4 a 8 digitos. )

L Imagen 3

IMPORTANTE:
Es necesario guardar la contrasefia en un lugar seguro para el proximo ingreso al sistema FEL.

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online - Registro de datos en el Sistema FEL® - Registro de usuario FEL. cwcvun m blikon

Facturar en Linea

4.1.2. Paso 2 - Informacion fiscal
Colocar sus datos de domicilio fiscal y elegir los tipos de comprobante que va a emitir, esto servira de base
para emitir los Comprobantes Fiscales Digitales. Dentro de su cuenta podra modificar nuevamente ésta
informacion si es necesario. A continuacion se describen los campos obligatorios (aparecen en negritas y
con un asterisco “*”. Los demas campos son opcionales).
1 ¢ RFC: Es colocado automaticamente por el Sistema.
2 « E-Mail: Atributo requerido para identificar el correo electrénico del usuario.
3 ¢ Razon social: Atributo requerido para identificar el nombre de la Razén social del usuario.

4 ¢ Régimen: Atributo requerido para indicar el régimen fiscal a usar.

5 ¢ Finalmente, dé clic en el botdon “Registrar” para registrar a su cuenta.

INSTRUCCIONES DE REGISTRO DE USUARIO

1. Asegiirese y rectifique que su informacion proporcionada sea correcta.
2. (ada campo con * y en letra negrita es requerido para su registro, verifique su informacion.

PASO 2 DE 2 - INFORMACION FISCAL

* RFC: TEST010203002 E * E-Mail: * Confirme E-Mail:
* Razon social: E-Mail alterno:| ejemplo@sucorreo.com Confirme E-Mail alterno: ejemplo@sucorreo.com
*Régimen: Sin seleccion v Teléfono: (222)1234567 ext 123 Mavil: 1234567890
Pais:  México v (édigo postal: 12345 Estado: Sin Seleccionar v
Municipio:  Sin Seleccionar v Localidad: ~ Sin Seleccionar v Referencia: Referencia del domicilio
Colonia:  Sin Seleccionar ~ Calle:| Nombre de la calle
No. exterior: Nimero exterior No.interior:| Niimero interior

Tipo de comprobante fiscal digital que desea emitir
(O seleccionar todos

OFactura (JRecibo de donativo (O Carta porte
(JRecibo de honorarios (D Nota de cargo (JRecibo de ingreso
(JRecibo de arrendamiento (JNota de crédito (JRecibo de némina
(JRecibo de pago (JNota de devolucién

=D

L Imagen 4
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5. Ingreso al sistema FEL®

5.1. 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 navegadores mas comunes y
que se pueden utilizar de acuerdo al sistema operativo que tenga en su computadora son:

Microsoft G % e

Windows

Google Chrome Mozilla Firefox Microsoft Edge

Apple 6 ﬁ,

macOS

Google Chrome Mozilla Firefox Safari Opera

IMPORTANTE:
La velocidad de internet recomendada es de 20MBps para garantizar el funcionamiento éptimo del
Sistema FEL® durante la creacién de sus CFDIs. También se recomienda borrar por lo menos una
vez a la semana sus archivos temporales de internet (Si requiere mas informacion consulte el punto
“7.6.1. Eliminar archivos temporales o el historial de navegacion”).
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1 ¢« Paraingresar al sistema FEL, es necesario abrir el navegador de internet y escribir la direccion: https://
portalfel.blikon.com en la barra de direcciones, y posteriormente presionar la tecla “Enter”.

2 ¢ Se muestra el portal de FEL®, en el cual muestra el boton “Sistema” o “Ingresar al Sistema”, dar clic
para iniciar sesion.

& FEL  +

(— 9 c & | https://portalfel.blikon.com/Portal/Presentacion/Home/Index.aspx q

m bli kon' Correo electrénico seguro  Productos  Soporte M

FEL’ PREMILUM

Facturar en Linea

Servicio Online

\H Imagen 5

Aparecera una ventana emergente desde la cual podra ingresar su informacion para iniciar sesion.

Podra entrar a su Cuenta Principal o Sucursal dependiendo del acceso con el que usted cuente, descritos
en los siguientes puntos.
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| 5.1.1. Ingresar a la Cuenta Principal

Es la que cred automaticamente en el apartado de “Registro de usuario”, en la cual podra hacer comprobantes
para su Matriz ademas de que sera la Unica que tiene funcionalidades de configuracion para cualquiera de
las cuentas adicionales.

La informacidn necesaria para iniciar sesion en la Cuenta Principal es:

1 € Usuario: Este es el RFC que se di6 de alta en el Registro.

2 ¢« Cuenta: La cuenta inicialmente es el RFC de la matriz, pero puede ser cambiada de acuerdo con
sus necesidades (Si se requiere informacion acerca Cuentas o Sucursales consultar la seccion “6.9.2
Sucursales / Cuentas” de este manual).

3 ¢ Contraseiia: La contrasefia es la frase secreta que coloco durante el Registro; como minimo cuenta con

8 caracteres, al menos una mayuscula, un nimero, una minuscula y un simbolo especial (#$%&@=).
Por ejemplo: Password1&

l EL" PREMIUM

Facturar en Linea

m bllkOﬂ n Usuario fo\

Bienvenido
a tu sistema de

| faCtU/’aC/O/n 0/7//’/78 B Contraseiia 0’€

E Cuenta (€9

Iniciar sesién

Olvidaste tu contrasenia, restdurala aqui
Registro de usuario
Manual de usuario

iLLEGO EL MOMENTO! CONOCE SOMOS

SOMOSIP

- {T—\' o
a'_=» 3
. “ g

contrata aqui 3 Imagen 6

IMPORTANTE:

Para evitar capturar incorrectamente los campos de cuenta y contrasefia, podra ver la letra que
ingresa por un momento y después se ocultara.
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| 5.1.2. Ingresar a una Sucursal

Esta cuenta le servira para crear comprobantes con formato de sucursal en donde aparece la direccién de
la matriz y sucursal, también este tipo de cuenta se usa para emitir CFDIs con diferente serie a la principal.

Si cuenta con Sucursales registradas en el Sistema y se desea iniciar sesidon con alguna de ellas, es necesario
que ingrese los datos:

1 € Usuario: Este es el RFC que se dié de alta en el Registro.

2 ¢ Cuenta: Es la “Clave de Cuenta” que ingreso al dar de alta una nueva Sucursal/Cuenta (Si se requiere
informacion acerca Cuentas o Sucursales consultar la seccion “6.9.2. Sucursales / Cuentas” de este
manual).

3 ¢ Contraseiia: La contraseia es la frase secreta que se eligié durante el registro o la misma que utiliza
para entrar a su Cuenta Principal. Como minimo la contrasefia cuenta con 8 caracteres, al menos una
mayuscula, un nimero, una mintscula y un simbolo especial (#$%&@=). Es la misma que se utiliza
para ingresar a su cuenta principal.

FacruE#s PR m bllkon n Usuario R
Bienvenido

. Cuenta (9@
a tu sistema de H
| facturacidn online [ p——

Olvidaste tu contrasefa, restdurala aqui
Registro de usuario

Manual de usuario

iLLEGO EL MOMENTO! CONOCE SOMOS

SOMOSIP

— Imagen7

IMPORTANTE:

Para evitar capturar incorrectamente los campos de cuenta y contrasefia, podra ver la letra que
ingresa por un momento y después se ocultara.
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Una vez capturados los accesos dé clic en el botdn “Entrar” para ingresar a la cuenta. Si por alguna razén tiene
problemas al tratar de iniciar sesion consultar el apartado “7.1. Credenciales Incorrectas” de este manual.

Es elemental cambiar la contraseina al menos cada 30 dias para mantener un alto nivel de seguridad.
Evite almacenar la contraseia de la Cuenta en el navegador de Internet, debido a que es posible para

otras personas tener acceso a su cuenta si es que trabajan en esa computadora, y sobre todo si usa una
computadora publica.
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6. Panel Principal

Una vez que se haya ingresado al Sistema puede observar el Panel Principal, conformado por cinco apartados:

1 ¢ Menude Accesos 4 < Estado de Créditos 6 < Paquetes Disponibles

2 ¢ Informacion de Cuenta 5 ¢ Recursos de Ayuda:
Podra encontrar las guias mas solici-
3 ¢ Avisos tadas para generar sus comprobantes

y solucionar inconvenientes.

FEL ccun |@) ‘ @ olikon
Y

2 fl { Ciig

Registro de CFDI Generar CFDI & Archivos QR

Sistera Online
n f1 Documentos 2022 v INFORMACION DE CUENTA E AVISOS B

* Regisiros v
A . Usuario:
S Sucursal-Principal
© Cancelaciones v Funcién:Principal (uando realices alguna compra, recuerda generar la orden
Certificado:Instalado de pago, ya que en caso de depdsito a cuentas distintas a las
#) Herramientas v Explradion de certificado:02/04/2028 16:58:58 marcadas, no procedera la activacion
Serfe:l
#) Herramientas 2022 v Folio actual:
BE Catilogos ~

L3 Configuracidn de cuenta v n

ESTADO DE CREDITOS

RECURSOS DE AYUDA

Recursos de ayuda A Numero de créditos:5000 Sistema Online Productos
Créditos usados:1774 - .
© Addendas ~ Créditos restantes:3226 ¢ Guia de uso CFDIV4.0 a Ccl}jl:i.ﬁ?rc-d:\;losdesd::
Fecha de vigencia:16/05/2025 a (Guia Rapida Carta Porte V4.0 portal de la pagina
i':- Soporte técnico v iNecesita adquirlr mas créditos? @ e oy EetnienlATH Cuenta FEL

ayPal ©x5

[=) Guia de Registro de Empleados

= a0

n ticket de soporte
ina comercial

a Infografia de Pagos V2.0
28 Activa tus créditos de cortesia

Ver mas recursos A1

PAQUETES DISPONIBLES n

Estos son los paquetes que tlene disponibles por
activar

Todos los derechos reservados * Bllkon 2023 -

L Imagen 8
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6.1. Informacion de Cuenta

Este apartado muestra el estatus de la cuenta:

Usuario: Es el RFC registrado para emitir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI.

Sucursal: Nos dice el nombre de la Cuenta, para editar el nombre consulte el apartado “6.9.2.
Sucursales / Cuentas”.

Funcion: Indica el tipo de cuenta si es Principal o Sucursal.

Certificado: Muestra si el Certificado Sello Digital (CSD) esta Instalado, en caso de no tenerlo
instalado consulte la seccion “6.9.3. Certificado”.

Expiracion de certificado: Muestra la fecha de vigencia de su sello digital, recuerde que tiene
vigencia de 4 aflos y debe renovarse en el SAT antes de que caduque.

Serie: Letra o palabra para identificar el CFDI.

Folio actual: Numero correspondiente al CFDI actual.

INFORMACION DE CUENTA

Usuario:
Sucursal:Principal
Funcidén:Princlpal
Certificado:Instalado
Expiracion de02/04/2028 16:58:58
certificado:
Serie:|
Folio actual:

—> Imagen 9

IMPORTANTE:
Es necesario para poder generar CFDIs tener Instalado y Vigente el Certificado de Sello Digital.
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6.2. Estado de Créditos

En esta seccidn se puede ver rapidamente el numero de créditos o CFDIs con los que cuenta el paquete
contratado.

Numero de Créditos: Es el numero de CFDIs adquiridos para la cuenta, con un crédito se podra
emitir una Factura o cualquier Comprobante Fiscal que requiera, el sistema permite emitir con una
misma Serie distintos tipos de CFDI.

Créditos Usados: Numero de CFDIs generados con el Paquete de créditos adquirido.

Fecha de Vigencia: El paquete de créditos tiene vigencia de un afio una vez que el usuario lo active
desde su cuenta.

ESTADO DE CREDITOS

Numero de créditos:5000

Créditos usados: 1774

Créditos restantes:3226
Fecha de vigencia:16/05/2025

iNecesita adquirlr mas créditos?

PayPal ©xX0

—— Imagen 10

IMPORTANTE:
No se puede utilizar otro paquete de créditos en la misma cuenta, a menos que haya expirado el
actual. Sin embargo, pueden adquirirse por anticipado dando clic en “Comprar” desde este mismo
panel; la vigencia comenzara a correr hasta que estos sean activados en su cuenta. (Para mas
informacion consultar los apartados “6.2. Estado de Créditos”, “6.9.4. Activacion de créditos de
CFDI”y “6.9.5. Activacion de créditos de recepcion”).
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Facturar en Linea

6.5. Documentos 2022

f1 Documentos 2022

Generar CFDI V4.0

Generar nomina 1.2 V4.0

Generar complemento pagos 2.0
V4.0

Generar retenciones 2.0

Generar comercio exterior 1.1 V4.0

Generar Carta Porte 2.0 (ULGEREL

Generar Carta Porte 3.0 {EElUPIVES

Generar Carta Porte con Comercio
Exterior V4.0

Registros

Cancelaciones

Herramientas

Herramientas 2022

Catalogos

Configuracion de cuenta

@

Recursos de ayuda

e

Addendas

G

Soporte técnico

L Imagen 11

IMPORTANTE:

Estimado usuario, hemos actualizado nuestra plataforma para
cumplir con las nuevas validaciones fiscales solicitadas por el
SAT para la version CFDI 4.0

Podra desplegar el menu con opciones para emitir sus CFDI v4.0.

Desde Generar CFDI V4.0 podra emitir sus comprobantes en
la nueva versién 4.0

Desde Generar Nomina 1.2 V4.0 podra emitir el complemento
de Nomina.

Desde Generar complemento pagos 2.0 V4.0 podra emitir el
complemento de pagos 2.0 con la nueva version 4.0

Desde Generar retenciones 2.0 podra emitir los comprobantes
de Retenciones, Dividendos, Interesés, Plataformas tecnolé-
gicas, etc.

Desde Generar Comercio Exterior 1.1 V4.0 podra emitir el
complemento de comercio exterior.

Desde Generar Carta Porte 2.0 podra emitir el complemento
de Carta Porte V2.0 de tipo traslado o ingreso.

Desde Generar Carta Porte 3.0 podra emitir el complemento
de Carta Porte V3.0 de tipo traslado o ingreso.

Desde Generar Carta Porte con Comercio Exterior 4.0 podra
emitir el comprobante Carta Porte junto con Comercio Exterior
y asi tener ambos en un solo CFDI.

Se requiere contar las configuraciones basicas las cuales son: tener al menos un cliente dado de alta
en la opcion “Cartera de Clientes”, contar con Certificado, Régimen Fiscal y paquete de créditos
configurados. Para mas informacidn consultar el apartado “4. Registro de datos en el Sistema FEL®”.

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44.
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6.3.1. Generar CFDI V4.0

Ao s 200 Para crear un nuevo comprobante dé clic en Generar CFDI V4.0
1 Documentos ~

A continuacion se describen cada uno de los nodos que deberan ser
completados para emitir los comprobantes.

+

Generar nomina 1.2 V4.0

+

Generar complemento pagos 2.0 e o e
V4.0 Ingrese los campos solicitados, estos estan marcados con un aste-

risco (*).

Generar retenciones 2.0

Generar comercio exterior 1.1 V4.0

Generar Carta Porte 2.0 (ULGREL
Generar Carta Porte 3.0 QEELUPIPES

Generar Carta Porte con Comercio
Exterior V4.0

I 2 T T

& Registros v
@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
#3} Herramientas 2022 v
®a Catilogos v
L3 Configuracién de cuenta hd
() Recursos de ayuda A
@ Addendas v
€ Soporte técnico v

\H Imagen 12

IMPORTANTE:

Las opciones de tipos de CFDI son: Factura, Recibo de Honorarios, Recibo de Arrendamiento, Recibo
de Pago, Recibo de Donativo, Nota de Cargo, Nota de Crédito, Nota de Devolucion, Carta Porte y
Recibo de Ingreso. En caso de no tener algun tipo de comprobante, lo puede activar dando clic en
el icono del lapiz.
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a) Emisor

Muestra la Informacion Fiscal del emisor que aparecera en el CFDI, puede activar para que se muestre la
Direccion Fiscal, Régimen Fiscal o el Lugar de Expedicidon. Este campo es editable por si se requiere cambiar
la informacidn. También vera el folio, la serie y la fecha que aplicaran en su comprobante.

En este apartado se tiene que seleccionar el Tipo de Comprobante y Régimen Fiscal que se va a aplicar
para el comprobante, en caso de que se tenga mas de uno configurado en su cuenta.

1 ¢ En el parametro Titulo del comprobante podra cambiar el nombre del comprobante en el PDF, por
ejemplo, de Factura cambiar a Factura General.

2 <« La Fecha se sugiere siempre sea la actual, sin embargo puede cambiarla por alguna hasta 72 horas
previas.

3 ¢ El campo Confirmacion aplica para importes grandes cuando se supera el limite permitido por el SAT,
NO debe llenarlo.

4 < Podra activar la casilla Agregar CFDIs relacionados, y seleccionar el Tipo de relacion y el UUID del
comprobante correspondiente. Por ejemplo, puede relacionar una nota de crédito a una factura, o bien,
sustituir alguna que vaya a cancelar.

5 ¢ Exportacion: Atributo requerido para expresar si el comprobante ampara una operacion de exportacion.
Si no corresponde a una exportacion, entonces debera elegir “01- No aplica”.

EMISOR
*RFC: Sucursal: Principal Razén social:
Serie: HCEQ * Tipo de documento: 0 FAC-Factura v Tipo de comprobante: I-Ingreso
Folio: n Titulo del comprobante: I a * Fecha: 2022-03-07T17:35:41 l
*Llugarde = * Régimen fiscal: 601-General de Ley Personas a Confirmacién: ]

* Exportacién: 01-Noaplica

Mostrar disefio personalizado
[Verinformacién de emisor
() Agregar CFDIs relacionados

“Is

é \H Imagen 13
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b) Receptor

En este apartado debera ingresar la informacion del contribuyente que recibira el comprobante fiscal, en caso
de no tener ningun cliente registrado puede completar los campos directamente en esta seccion.

1 ¢ Para el comprobante V4.0 podra declarar el domicilio y régimen fiscal de su cliente, ademas de
corroborar que el nombre o razén social estén escritos exactamente como viene en su cédula de
identificacion fiscal mas actual, ya que también es una validacidn que se realizara. Puede seleccionar
que el domicilio sea visible para la representacion impresa dando clic en “Incluir domicilio en PDF”.

2 ¢ Puede realizar la busqueda de los clientes registrados, ingrese el nombre o RFC del cliente y realice la
seleccion.

El sistema cargara los datos previamente ingresados.

RECEPTOR
E Busqueda de cliente:
Cliente: Cliente * RFC;| AAAADT0203AAA * Razén social: Nombre
* Uso del CFDI:  Sin seleccion ~ Residencia fiscal: Residencia fiscal Nimero de registro: Numero registro de identidad fisc
n Incluir domicilio en PDF ] * Domicilio fiscal: 12345 * Régimen fiscal: Sin seleccion v

(JVer informacion de diente

L Imagen 14

c) Forma de Pago

1 ¢ Debera ingresar la Forma y Método de pago, estos campos deberan ser completados de acuerdo al
catdlogo del SAT, los cuales ya se encuentran precargados en la aplicacién. (Para el correcto registro de

este campo consulte la Guia de llenado SAT: http://omawww.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/
Documents/GuiaAnex020.pdf)

2 ¢ En caso de seleccionar una moneda diferente a MXN-Peso Mexicano o XXX, debera ingresar el Tipo
de Cambio en el campo del mismo nombre.

FORMA DE PAGO
* Moneda: MXN-Peso Mexicano Forma de pago:  01-Efectivo v Condiciones de pago: Condiciones para el pago
: : del CFDI
Tipo de cambio: Método de pago:  PUE-Pagoenunasalar v )

. Imagen 15
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d) Complementos

En esta seccion podra agregar los complementos preseleccionados en su factura.

COMPLEMENTOS

(] Certificado de destruccin [ Detallista [ Consumo de combustibles 1.1 [ Donatarias

(J Estado de cuenta de combustibles 1.2 () Gastos de hidrocarburos LJINE [ Leyendas fiscales

(J Notarios piblicos () Obras de arte plasticas y antiguedades () Pago en espedie [ Personas fisicas integrantes de coordinados
[ Renovacidn y sustitucion de vehiculos () Servicios parciales de construccion () Vales de despensa () Vehiculos usados

[ Ingresos de hidrocarburos

—— Imagen 16

e) Conceptos

En este apartado debera registrar los conceptos del comprobante fiscal, esto lo realizara ingresando los
productos con sus respectivos impuestos.

CONCEPTOS

® Impuestos por partida  IEPS Alcohel, Plaguicidas .. IEPS Combustible

© Glulonormal O Truncar a 2decmales (Para visualizar u ocultar los impuestos pertenecientes a cada grupo toque el simbolo A )

* Impuesto trasladado federal: A
CJIVA, (Exento) (1A, (Tasa 0.000000) ; EPS, (Tasa 0.070000)
CJIEPS, (Cuota 0.484720) [CIIVA, (Tasa 0.080000) [JIEPS, (Tasa 0.060000)
EGIVA, (Tasa 0.160000) [JIEPS, (Tasa 0.090000)

*mpuestoretenido federal: A
CIIVA, (Tasa 0.106667) [JISR, (Tasa 0.000000) (ISR, (Tasa 0.012600)
(ISR, (Tasa 0.100000) (ISR, (Tasa 0.002869) CJISR, (Tasa 0.012500)
CIIVA, (Tasa 0.060000) (ISR, (Tasa 0.010000) (ISR, (Tasa 0.106667)
[IIVA, (Tasa 0.106666) VA, (Tasa 0.053333) (ISR, (Tasa 0.040000)

(VA (Tasa 0.040000)
*Impuesto trasladado local: A

[7J20% de anticipo, (Local 20.00%) [JDEMORAS, (Local 0.50%) (JISERVICIO, (Local 16.00%6)
[Cedular, (Local 3.009) [Bonificacidn, (Local 0.05%) |:PROP\ NAS, (Local 0.05%)
LJISH, (Local 3.00%) L5, (Local 5.00%) [JIVA POR LA TRANSMISION DE LA PROPIEDAD,
(Local 0.16%)
*Impuesto retenido local: ~
JHospedaje, (Local 3.00%) (1159 CECOP. (Local 0.15%) (IDESCUENTO, (Local 0.05%)
[Fondo de garantia, (Local 0.05%) (11595 INFRAESTRUCTURA, (Local 0.01%) (IS H, (Local 3.00%)
[J5al MILLAR, (Local 0.05%) CJEDUCATIVA, (Local 0.01%) (J0BS, (Local 1.00%)
(22l MILLAR, (Local 0.02%) [7J0.005 Inspecciény vigilancia, {Local 0.05%) (75 al millarsin deg, (Local 5.00%)
(1152 UNISON, (Local 0.15%) [ddddddddddddddddddd, (Local 1.00%) CIFONDO, (Local 5.00%)

Importe {cilculo inverso
[ impuestos)-
] Buscar producto: No. identificacién: dentificacion II *0Objeto de Impuesto: Sinseleccion A
* (lave producto/ vz * Cantidad: 000 eseripelan: D= pron R ToTeEpT

servido: Descripcién Unidad: | Unidad de medida

*Valor unltario: 000

. * <[ 0
* (lave unldad: (laveunidad Importe:

Descripcion

Porcentaje descuento: 0 00

Descuento:| 0.00

No. Ident. Ob).Imp. Clave producto/servico Clave unidad Cantidad Unidad Descripcién V.unitarlo Importe Descuento Importe + Impe 5 Impuestos Complementos

108.0600

31211500 BERELEX GREEN BASET

108662

L Imagen 17

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online > Panel Principal - Documentos 2022 > Generar CFDI V4.0 FEL. -cuun m b l | kon‘

Facturar en Linea

En caso de no tener productos registrados, consulte la guia “Registro de productos”: https://facturarenlinea.
com.mx/descargas/SeccionProductos.pd

1 € Puede realizar la busqueda de los productos previamente cargados al sistema, ingrese la palabra clave
y realice la seleccidn.

El sistema cargara la informacion previamente ingresada. Si no tiene registros consulte la guia “Registro de
Productos”: https://facturarenlinea.com.mx/descargas/SeccionProductos.pd

2 ¢ Para la version 4.0 es necesario capturar los impuestos por cada concepto registrado. Seleccione el
tipo de impuesto y dé clic en “Agregar Concepto”.

Los impuestos podra registrarlos en la seccion Panel principal - Catalogos - Impuestos.

3 ¢ Sidesea realizar el calculo inverso de sus traslados, coloque el importe de su producto o servicio y de
clic en “Calcular”.

4 < Al agregar su concepto, existe un nuevo campo llamado “Objeto Impuesto”, es un atributo requerido

para expresar si la operacion comercial es objeto o no de impuesto. Los datos para declarar de
acuerdo con catalogo SAT son:

C_OBJETOIMP DESCRIPCION

01 No objeto de impuesto.

02 Si objeto de impuesto.

03 Si objeto del impuesto y no obligado al desglose.
04 Si objeto del impuesto y no causa impuesto.

5 ¢« Una vez registrado su concepto puede realizar lo siguiente:

ﬁ Editar ]ﬁ[ Eliminar

Captura manual o modificacion de

Captura manual o modificacion de
impuestos Trasladados

impuestos retenidos

R

- .
() Agregar informacién aduanera Agregar nimero de Predial
Qf Agregar informacion sobre “Partes” Venta vehiculos

m Agregar a cuenta de terceros Complemento IEDU

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil



https://facturarenlinea.com.mx/descargas/SeccionProductos.pdf
https://facturarenlinea.com.mx/descargas/SeccionProductos.pdf
https://facturarenlinea.com.mx/descargas/SeccionProductos.pdf

Manual de Sistema Online > Panel Principal - Documentos 2022 > Generar CFDI V4.0 FEL. -cuun m b l | kon‘

Facturar en Linea

1 ¢ Sisufactura es Factura Global con RFC receptor “XAXX010101000” entonces debe activar la casilla
“Factura Global” en “Informacion Global” y llenar los datos de:

INFORMACION GLOBAL

B Factura Global il
E*Perlodltldad: Sin seleccion v l H*Meses: Sin seleccion v n * Afio:

—— Imagen 18

2 ¢ Periodicidad: Atributo requerido para expresar el periodo al que corresponde la informacion del
comprobante global. Los datos para declarar de acuerdo con catalogo SAT son los siguientes:

C_PERIODICIDAD DESCRIPCION

01 Diario

02 Semanal
03 Quincenal
04 Mensual
05 Bimestral

3 ¢ Meses: Atributo requerido para expresar el mes o los meses al que corresponde la informacion del
comprobante global. Los datos para declarar de acuerdo con catalogo SAT son:

C_MESES DESCRIPCION

01 Enero

02 Febrero

03 Marzo

04 Abril

05 Mayo

06 Junio

07 Julio

08 Agosto

09 Septiembre

10 Octubre

11 Noviembre

12 Diciembre

13 Enero-Febrero

14 Marzo-Abril

15 Mayo-Junio

16 Julio-Agosto

17 Septiembre-Octubre
18 Noviembre-Diciembre

4 < Ano: Atributo requerido para expresar el ano al que corresponde la informacion del comprobante
global.
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f) Etiquetas Personalizadas y Firmas

En este apartado podra ingresar informacion adicional a la representacion impresa de su comprobante (PDF)
como son las etiquetas personalizadas, firmas o pagarés.

Para configurar una Etiqueta personalizada ingrese a Panel Principal » Catalogos - Etiquetas personali-
Zadas.

ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

[ Llenar etiquetas personalizadas
[ Llenar firmas
() Pagaré

L Imagen 19

g) Total

1 ¢ En este apartado se mostrara el total de su comprobante fiscal, podra generar la vista previa de la
representaciéon impresa (PDF), guardarlo como prefactura y, por ultimo, emitir su comprobante fiscal.

TOTAL

Importe con letra: | CIENTO VEINTICINCO PESOS, 35/100 MXN ® PDFEspaiiol O PDFInglés

* Subtotal: 10806
Descuento total: 0.00
Subtotal generado: 108.06

Impuestos trasladados
IVATASA 0.160000 17.29

*Total: 12535

N Imagen 20
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6.3.2. Generar nomina 1.2 V4.0

Documentos 2022

>

Generar CFDI V4.0

Generar complemento pagos 2.0
V4.0

Generar retenciones 2.0

Generar comercio exterior 1.1 V4.0

Generar Carta Porte 2. 0UUGRELY

Generar Carta Porte 3.0EELLIPIES

Generar Carta Porte con Comercio
Exterior V4.0

Registros

Cancelaciones

Herramientas

Herramientas 2022

Catdlogos

Configuracion de cuenta

@

Recursos de ayuda

@

Addendas

i

Soparte técnico
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Para crear un nuevo comprobante con complemento de Némina 1.2 con
version 4.0 dé clic en “Generar nomina 1.2 V4.0”

A continuacion se describen cada uno de los nodos que deberan ser
completados para emitir los comprobantes.

Ingrese los campos solicitados, estos estan marcados con un aste-
risco (*).

a) Comprobante Emisor

Los campos de este apartado se registran con la informacién ingresada
en el apartado Panel Principal - Configuracion de Cuenta - Informa-
cion Fiscal, puede agregar un titulo al comprobante.

1 ¢ Para el comprobante Néomina 1.2 version 4.0 no es necesario
agregar la informacion del domicilio fiscal del emisor, sin embargo
puede seleccionar que ésta sea visible para la representacion
impresa dando clic en “Incluir domicilio en PDF”.

2 ¢« Larelacion del CFDI no es un campo obligatorio, sin embargo,
en caso de necesitar relacionar un CFDI, dé clic en “CFDI
Relacionado”, seleccione el tipo de relacion e ingrese el UUID, al
finalizar, dé clic en “Agregar”. (Para el correcto registro de este
campo consulte la Guia de llenado SAT: http://omawww.sat.gob.mx/

informacion_fiscal/factura_electronica/Documents/GuiaAnex020.pdf).

COMPROBANTE EMISOR

*RFC: Sucursal: Principal Razdn social:
Serie: | *Tipo de documenta: NOM12-Recibo de Nomina 1.2 Tipo de comprobante: N - Némina
* Fecha: 2022-08-26117:00:21

* Lugar de expedicién: 66250

Folio: Titulo del comprobante: Titulo comprobante

Método de pago: PUE - Pago en una sola exhibicién * Moneda: MXN - Peso Mexicano

*Régimen fiscal: _601-General de Ley Personas Mora
1 €4 Incluir domicilio en PDF

[t

(4 Agregar CFDIs relacionados n

*Tipo de relacién: Sin seleccion v

‘\ * uuiD: )
C

Confirmacidn: Confirmacin * Exportacidn: 01-Noaplica

Mostrar disefio personalizado

L Imagen 22
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b) Emisor

1 € Lainformacion contenida en este apartado no es obligatoria, sin embargo en caso de necesitarlo de
clic en “Agregar emisor”, ahi debera expresar la informacion adicional del contribuyente emisor del
comprobante fiscal (Empleador).

2 €« Sinecesita agregar la Entidad del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal (SNCF) dé clic en “Agregar
Entidad Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal” y seleccione el “Origen de los recursos”, estos ya
se encuentran precargados en la aplicacion.

EMISOR

n Agregar emisor I
a

CURP:| AAAAQ10203MPLBCD11 Registro patronal: Registro patronal RFC patrdn de origen: AAAADT0203AAA
a Agregar Entidad Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal (SNCF): I

TP Sinseleccion

requrso  |P - |[ngresos propios.
IF - Ingreso federales.
IM - Ingresos mixtos.

L Imagen 23
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c) Empleado

En este apartado se debe expresar la informacion del contribuyente receptor (trabajador asalariado o
asimilado a salarios) del comprobante.

1 € Puede cargar la informacion de su empleado realizando la busqueda del empleado registrado, ingrese el
nombre o RFC y seleccione, en caso de no tener ningin empleado registrado, podra consultar el manual

de Registro de Empleados: https://facturarenlinea.com.mx/descargas/Registro-Empleados-FL.pdf

2 ¢ El campo Uso de CFDI es ingresado automaticamente por el sistema de acuerdo a la guia de llenado
del complemento de ndmina 1.2.

3 & Elsistema cargara los datos del empleado seleccionado.
En caso de no tener ningun empleado registrado puede completar los campos directamente en esta seccion.

4 ¢ Para esta nueva version es necesario agregar la informacion del domicilio fiscal del empleado, si requiere
informacion de este rubro, dé clic en “Llenar domicilio del empleado”.

5 ¢ Puede seleccionar que este sea visible para la representacion impresa dando clic en “Incluir domicilio

en PDF".
EMPLEADO
Busqueda de
empleado:
WREG AL Nombre: Razdn social receptor E * Uso del CFDI: CNOT- Nomina ]
* Domidlio fiscal: 12345 * Réglmen flscal: 605 - Sueldos y Salarios e Ingre Incluir domicilio en PDF
Llenar domicilio del empleado
Pais: Estado: Referendia:
Municipio: Localidad:
Colonia: Calle:
No. exterior: No. interior:
(odigo postal: Teléfono:
*Numero de * CURP: *Tipo de ndmina: Sin Seleccion ~
empleado:
* Perlodicidad del  Sin Seleccidn v * Entldad federativa: Sin Seleccion v *Tlpo de contrato: Sin Seleccion v
pago:
*Tipo de réglmen: Sin Selecciin ~ NSS: Salario base, cuotas y
aportaciones:
Riesgo del puesto:  Sin Seleccion ~ Salario diario integrado: Tipo de jomada:  Sin Seleccion ~
Departamento: Puesto: Sindicalizado: Sin Seleccionar ~
(uenta bancaria: Banco: Sin Seleccion v Fecha inicio relacion laboral
*Fecha Inlclal de AAAA-MN-OD (] * Fecha final de pago: AAAA MDD [ * Facha de pago: AAAA-MILDD [
page:
* Dias pagados: Dias pagados ® Semanas O Afios, meses y dias Antigiiedad: Antigiedad
Galcular antigiiedad
[ Agregar subcontratacién-
[ Agregar percepciones (] Agregar deducciones (] Agreqar otros pagos [ Agregar incapacidades
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d) Empleado: Antigtiedad

1 € Sidesea calcular la antigliedad de su empleado, ingrese los datos marcados con asterisco y dé clic en
“Calcular antigtiedad”.

e) Empleado: Subcontratacion

En el campo subcontratacion se puede expresar la informacidn relativa a los casos en donde el emisor del
comprobante presta servicios de subcontratacion o de tercerizacion de némina.

2 ¢ Sirequiere registrar esta informacion, seleccione el rubro “Agregar subcontratacion” e ingrese el RFC
de la persona o empresa que subcontratd, asi como el porcentaje del tiempo que prestd sus servicios
con el RFC que lo subcontrata.

3 « Al finalizar, dé clic en el botén “Agregar subcontratacion”.

* Fecha inicial de 2021-08-01 * Fecha final de pago: 2022-08-01 * Fecha de pago: 2022-07-29
pago:
* Dias pagados: 256 @ Semanas O Afios, meses y dias Antigiiedad: P1126W

o4 Agregar subcontratacién: E

( * RFC laboral: * Porcentaje de tiempo: m

[CJ Agregar percepciones [ Agregar deducciones () Agregar otros pagos () Agregar incapacidades

L5 Imagen25
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f) Empleado: Percepciones

1 ¢ Puede expresar las percepciones aplicables, dé clic en “Agregar percepciones” seleccione el tipo de
percepcidn segun lo requiera.

2 ¢« Complete los campos restantes (el campo “Clave” lo podemos encontrar al lado izquierdo del nombre
de la percepcion antes seleccionada) y dé clic en “Agregar percepcion”.

3 ¢ Unavez agregadas las percepciones podra realizar actualizaciones o cambios a la informacion contenida,
dando clic en el icono “Editar Registro”.

4 ¢« Sidesea agregar la informacion detallada de pagos por jubilacion, pensiones o haberes de retiro, dé
clic en “Agregar jubilacion, pension o retiro”, los campos marcados con un asterisco son obligatorios.

5 ¢ Sidesea agregar la informacion detallada de otros pagos por separacion percibidos por el trabajador de
clic en “Agregar separacion o indemnizacion” y complete los campos (los marcados con un asterisco
son obligatorios).

[ Agregar subcontratacién:
Agregar percepciones n [ Agregar deducciones [J Agregar otros pagos [ Agregar incapacidades
PERCEPCIONES

*Tipo de SinSeleccidn v * Clave: * Concepto:

percepcion:
* Importe *Importe exento:
gravado:
Tipo de percepdén Clave Importe gravado Importe exento Concepto \ 2 3
001-Sueldos, Salarios Rayas y Jomales 001 $2,500.00 50.00 Sueldos £ T

() Agregar jubilaci6n, pensi6n o retiro I

4

() Agregar separacién o indemnizacion ]

i
™
Total sueldos: 2,500.00 Total separacion 0.00 Total jubilacion pension 0.00
indemnizacion: retiro:
*Total gravado: 2500.00 *Total exento: 0.00 )
L Imagen 26

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online > Panel Principal - Documentos 2022 - Generar némina 1.2 V4.0 FEL. -cuun m b l i kon‘

Facturar en Linea

g) Deducciones

En este apartado se debe registrar la clave agrupadora que clasifica cada una de las deducciones (des-
cuentos) del trabajador.

1 € Las diferentes claves de tipos de deducciones se encuentran precargadas en el sistema y son las
contenidas en el catalogo “c_TipoDeduccion” publicado en el Portal del SAT, complete los campos
restantes marcados con asterisco y dé clic en “Agregar deduccion”.

2 ¢« Una vez agregadas podra realizar actualizaciones o cambios a la informacién contenida, dando clic en
el icono “Editar Registro”.

-

[J Agregar percepciones Agregar deducciones (] Agregar otros pagos [ Agregar incapacidades

DEDUCCIONES

*Tlpode SinSeleccion v *Clave: * Concepto:

deduccidn:

* Importe:

Tipo de deduccién Clave Concepto Importe 2
001-Seguridad social 001 Seguridad Social $1,00000 | & Ty
Total otras 1,000.00 Total impuestos retenidos: 0 00 d
deducciones:

—— Imagen 27

h) Otros Pagos

Debera registrar la clave agrupadora correspondiente a otras cantidades recibidas por el trabajador en el
periodo que abarca el comprobante, mismas que deberan registrarse como datos informativos y no se suman
a las percepciones obtenidas por el trabajador, ya que no son ingresos acumulables para este. Las claves
agrupadoras de otras cantidades percibidas se encuentran precargadas en el sistema y son las establecidas
en el catalogo “c_TipoOtroPago” publicado en el Portal del SAT.

1 ¢ Una vez agregadas podra realizar actualizaciones o cambios a la informacion contenida, dando clic en
el icono “Editar Registro”.

[ Agregar subcontratacién:

[ Agregar percepciones () Agregar deducciones Agregar otros pagos [ Agregar incapacidades
OTROS PAGOS
*Tlpo otro pago: Sin Seleccidn v *Clave: Clave *Concepto: Concepio
*Importe: .00

em. ¢
N

Tipo de otro pago Clave Concepto Importe

003-Vidticos (entregados al trabajador). 001 Vidticos S1L00000| & 1 LRV Imagen 28
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i) Incapacidades
En este campo se debe expresar la informacion de las incapacidades.

1 € Registrar el numero de dias enteros que el trabajador se incapacito en el periodo, la clave del tipo
de incapacidad que le fue otorgada al trabajador, (las diferentes claves de tipos de incapacidad se
encuentran precargadas en el sistema y son las establecidas en el catalogo “c_Tipolncapacidad”
publicado en el Portal del SAT) y dé clic en el botén “Agregar incapacidad”.

() Agregar subcontratacion:

() Agregar percepciones () Agregar deducciones [ Agregar otros pagos

INCAPACIDADES

* Dias de incapacidad: 12% *Tipo de incapacidad: Sin Seleccion ~ Importe monetario: 0.00

& |

—— Imagen 29

j) Totales-Nominas

En este apartado se muestran la suma de todas las percepciones, deducciones y otros pagos registrados
con anterioridad.

1 €« Para poder generar la ndmina, dé clic en “Agregar ndmina”.

TOTALES

Total de percepciones: 4,000.00 Total de deducciones: 134.00 Total de otros pagos: 1,000.00

wj — Imogen30

Podra realizar el registro de mas de un comprobante de ndmina; para esto, repita los pasos anteriores por
cada comprobante requerido.

k) Nominas

En este apartado se muestran las ndminas que han sido cargadas en el sistema.

NOMINAS

Aun no se ha agregado ning(in registro

—> Imagen 31
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I) Concepto

Este apartado se completara de forma automatica con lo establecido en la guia de llenado de Némina 1.2.

CONCEPTO
* Clave: * Cantidad: 1 * Descripcion: Pago de ndmina
* Clave unidad: ACT * Valor unitario: 0.00 * Importe: 0.00
Descuento: 0.00 * Objeto de impuesto: 01-No objeto deimpuesto.

N Imagen 32

m) Etiquetas Personalizadas y Firmas

En este apartado podra ingresar informacion adicional a la representacion impresa de su comprobante (PDF)
como son las etiquetas personalizadas, Firmas o Pagareés.

Para configurar una Etiqueta personalizada ingrese a Panel principal » Catalogos - Etiquetas personali-
zadas.

ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

(] Llenar etiquetas personalizadas
(JUlenar firmas
(_JPagaré

\H Imagen 33

n) Total

1 € En este apartado se mostrara el total de su comprobante fiscal, y podra generar la vista previa de la

representacién impresa (PDF), guardarlo como prefactura o, finalmente, emitir su comprobante fiscal;
para esto ultimo, dé clic en “Emitir CFDI".

TOTAL

Importe con letra: Importe del total con letra @ PDF Espaiiol (O PDF Inglés

* Subtotal: 0.00
Descuento total: 0.00

*Total: 0.00

L Imagen 34
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6.3.3. Generar complemento pagos 2.0 V4.0

El complemento de pagos debe expedirse por la recepcion de pagos

f1 Documentos 2022 ~ T .

en parcialidades y en los casos en que se reciba el pago de la con-
= Generar GFDI V4.0 traprestacion en una sola exhibicion, pero ésta no sea cubierta al
> Grnorar nfoine 1.2 vA0 momento de la expedicion de la misma, incluso cuando se trate de

operaciones a crédito y estas se paguen totalmente en fecha posterior
a la emisidn de la factura correspondiente.

= Generar retenciones 2.0

Para crear un nuevo comprobante con complemento de pagos dé clic

=* Generar comercio exterior 1.1 V4.0 en "Generar Complemento pagos 2.0 V4.0"

=> Generar Carta Porte 2.0 QUUGREXY

> Generar Carta Porte 3.0 (CEIED) A continuacion se descrlpgn cada uno de los apartados que deberan
ser completados para emitir los comprobantes.

=* Generar Carta Porte con Comercio

Exterior V4.0
Ingrese los campos solicitados, estos estan marcados con un aste-
/> Registros v risco (*).
@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
#} Herramientas 2022 v
®a Catdlogos v
£3 Configuracion de cuenta v
[2) Recursos de ayuda A
@ Addendas v
€+ Soporte técnico v
\H Imagen 35
IMPORTANTE:

Ingrese los campos solicitados, estos estan marcados con un asterisco (*).
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a) Emisor

Los campos de este apartado se registran con la informacidén ingresada en el apartado Panel Principal -
Configuracion de cuenta - Informacion Fiscal, puede agregar un titulo al comprobante.

1 € Para el comprobante V4.0 no es necesario agregar la informacién del domicilio fiscal del emisor, sin
embargo, puede seleccionar que esta sea visible para la representacion impresa dando clic en “Incluir
domicilio en PDF”".

EMISOR
*RFC: Sucursal: Principal Razon social:
Serie: HCEQ *Tipo de documento: CPA *Tipo de comprobante: P-Pago
Folio: Titulo del comprobante: Titulo comprobante * Facha: 2022-03-09713:30:17 ﬁ]
* Lugar de 66250 * Régimen fiscal: 601-General de Ley Personas} v * Moneda: XXX
expedicion:
Confirmacidn: Codigo de confirmacion * Exportacion: 01

=, I Incluir domicilio en PDF
Mostrar disefio personalizado
[JVer informacién de emisor
() Agregar CFDIs relacionados

L Imagen 36

2 < Larelacion del CFDI no es un campo obligatorio, aplica Unicamente cuando va a sustituir un Comprobante
de Pago previamente emitido y cancelado. Si este es el caso, seleccione el tipo de relacion e ingrese
el UUID, al finalizar dé clic en “Agregar”. (Para el correcto registro de este campo consulte la Guia de
llenado SAT: http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnex020.pdf).

EMISOR
*RFC: Sucursal: Principal Razon social:
Serie: HCEQ *Tipo de documento: (PA *Tipo de comprobante: P-Pago
Folio: Titulo del comprobante: Titulo comprobante * Fecha: 2022-08-17718:32:32 =
* Lugar de expedicién: 66250 * Régimen fiscal: 601-General de Ley Personas Moral¢ * Moneda: XXX
Confirmacion: Cdigo de confirmacion * Exportacién: 01

Incluir domicilio en PDF
Mostrar disefio personalizado
[JVer informacion de emisor
Agregar CFDIs relacionados

*Tipo de relacién: Sin seleccién v E

[ *yuiD:

\H Imagen 37
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b) Receptor

FELI PREMIUM

([0 blikon

En este apartado debera ingresar la informacion del contribuyente que recibira el comprobante fiscal.

1 € Para realizar una busqueda de los clientes registrados, ingrese el nombre o RFC del cliente y realice

la seleccion.

2 ¢ Elsistema cargara los datos previamente ingresados.

RECEPTOR

Bsqueda de dliente:| empresa de pruebd |

Cliente:| EMPRESA DE PRUEBA INC.[XAXX010101000|EMPRESA DE
Residencia iscal; PRUEBAINC.

] *RFC: AAAAOT0203AAA

Nimero |e registro: Nimero registro de indentidad fiscal

[OVerinformacion de cliente

* Domici fio fiscal: 12345

* Razon social: Nombre
* Uso del CFDI: CPOT

* Régimen fiscal: Sinseleccion

RECEPTOR

Biisqueda de cliente: Criterio de bisqueda

N4

Cliente: EMPRESA DE PRUEBA INC.
Residencia fiscal: USA-Estados Unidos (los)

[ Incluir domicilio en PDF

* RFC: XAXX010101000
Nimero de registro

* Domicilio fiscal: 66250

* Razon social: EMPRESA DE PRUEBA INC.
* Uso del CFDI: CPO1

* Régimen fiscal: Sin seleccion

[“IVer informacidn de cliente

—— Imagen 38

—— Imagen 39

3 ¢ Para el comprobante version 4.0 es necesario llenar el campo “Domicilio fiscal”; colocando solo el
codigo postal del receptor los demas datos del domicilio fiscal del receptor son opcionales y puede
no agregarlos, sin embargo, puede seleccionar que estos sean visibles para la representacion impresa
dando clic en “Incluir domicilio en PDF".

RECEPTOR

Bisqueda de cliente: Criterio de bisqueda
Cliente: EMPRESA DE PRUEBA INC.
Residendia fiscal: _USA-Estados Unidos (los|
3

[ZVerinformacién de cliente

* RFC: XAXX010101000
Niimero de registro: Niimero registro de indentidad fiscal

* Domicilio fiscal: 66250

* Razén social: EMPRESA DE PRUEBA INC.
* Uso del CFDI: CPO1

*Régimen fiscal: Sinseleccion

O NOTA:

Imagen 40

En caso de no tener ningun cliente registrado verifique en este mismo manual el apartado de “Registro
de Clientes”, o puede completar los campos directamente en esta seccion.
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c) Pagos 2.0

1 ¢ Para generar el comprobante con este complemento es necesario colocar la fecha en que se realiza el
pago, dé clic en el icono y seleccione la fecha en que se realizé el pago. (Si no conoce la hora exacta,
por indicacion del SAT debe declarar 12:00:00)

2 ¢ Ingrese la “Forma de pago”, este campo debera ser completado de acuerdo al Catalogo del SAT, el cual
ya se encuentra precargado en la aplicacion.

3 ¢ Complete la informacidén solicitada restante (los campos marcados con un asterisco (*) son
obligatorios) al finalizar, dé clic en “Agregar pago”.

4 < Pararelacionar el pago a la factura principal, dé clic en el icono “Agregar Documentos Relacionados”.

PAGOS 2.0
* Fecha dFH | E * Forma de pago: Sin seleccion ~ * Moneda de pago: MXN-Peso Mexicano ~
*Monto:| @ Ago v 2022 ~ O Nimero de operacidn: Numero de operacion Tipo de cambio: 1
RFC emishr cuenta ‘ ) Nombre banco ordenante: Banco ordenante Cuenta ordenante: 1234567891
oldenante: lu Ma M Ju Vi S& Do
RFC emisor cuentd destino: 1 2|03 4| 5| RG] ST Cuenta beneficiario: 1234567891 Tipo de cadena de pago:  01-SPEI ~
Certificado|de pago: J L0 1) 12 8] @ Cadena original de pago: Cadena original Sello digital: Sello digital
518 7 18 19 0 2
2 B u x5 s 7 B '-i""'Pia'- 3
®n 0 3
— | | Hora 00 v 00 v 00 v
Actual Listo
CONCEPTO
. Imagen 41
a4
PAGOS 2.0
* Fecha de pago: AAAA-MM-DDThh:mm:ss E * Forma de pago: Sin seleccion v * Moneda de pago:  MXN-Peso Mexicano v
* Monto: 0.00 Ntimero de operacidn: Nimero de operacion Tipo de cambio: 0.00
RFCemisor cuenta AAAOTO203AAA Nombre banco ordenante: Banco ordenante Cuenta ordenante: 1234567891
ordenante:
RFC emisor cuenta destino: AAAOT0203AAA Cuenta beneficiario: 1234567891 Tipo de cadena de pago: Sin seleccion v
Certificado de pago: Certificado de pago Cadena original de pago: Cadena original Sello digital: Sello digital
Fecha de pago Forma de pago Monto Moneda
2022-08-01700:00:00 01-Efectivo 100.00 MXN

o-gy

L Imagen 42

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online > Panel Principal - Documentos 2022 - Generar complemento pagos 2.0 V4.0 FEL: -acvon m b l | kon‘

Facturar en Linea

d) Documentos Relacionados

1 € Le abrira una ventana emergente, donde puede registrar la informacién del documento relacionado
de dos formas: Manualmente escribiendo el UUID o Folio Fiscal del CFDI, Serie, Folio, Moneda, Tipo
de cambio y demas datos que visualizara en pantalla, y, posteriormente, dando clic en “Agregar
documento”.

2 ¢ O bien, puede hacerlo de manera automatica dando clic en “Buscar documento relacionado”, donde
le aparecera un apartado para busqueda. Al ingresar texto y dar clic en “Buscar”, podra filtrar los
comprobantes que ha emitido con nosotros, y que tienen el Método de Pago “PPD Pago en Parcialidades”.
Puede filtrarlos por fecha, sucursal, estado del comprobante y tipo de comprobante.

DOCUMENTOS RELACIONADOS X
n *1d del
documento:
Serie: Folio: * Moneda del MXN-Peso Mexicano |
documento:
Equivalencia: 1 * Nimero de * Importe de saldo
parcialidad: anterior:
* Importe * Importe saldo * Objeto de 02-Si objeto de impues |v
pagado: insoluto: impuesto:

Agregar documento \=n

L~ im agen 43
DOCUMENTOS RELACIONADOS X
{( Filtros de bisqueda
é @uub  OfdliodeCDI O RECreceptor
Cd n
Dia Mes: Aito: Porsucursal: Es Tip
0% v Enewo v 03 ~ | ||| principal . igente v Todos v
Ce
RF Versién Follo Fecha Receptor uuin Tipo de documento Estado  Moneda Total
40 1005730 06/01/203 XAXX010101000 Factura Vigente MXN $9.05082| By
40 06/01/203 TEST010203001 Factura Vigente MXN 542880 | Ty
40 06/01/2023 TEST010203001 Factura Vigente MXN 5542880 | Ty
Pigina 1de 1, 3 registros
*1d del documento: 012
Serie: AB Folio] ABCDE12345 *Moneda del documento:  MXN-Peso Mexicano v
Equivalendia: 1 * Numero de parclalidad: 122 *Importe de saldo 0.01
anterlor:
* Importe pagado: 0.00 *Importe saldo Insoluto: 0.00 * Objeto de Impuesto: Sin seleccion hd
\H Imagen 44

© Actualizacion v4.0:

Uno de los nuevos cambios es que debe declarar si el documento relacionado es objeto de impuesto;
si es objeto de impuesto, debe declarar el valor 02, 03 6 04 dependiendo. Esta informacion sugerimos
corroborarla con su contador.
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3 & Al aplicar el filtrado, debera dar clic en este icono para agregar el comprobante.

DOCUMENTOS RELACIONADOS X

Filtros de busqueda

@UUD  OfoliodelDl O RFCreceptor | 12345678-ABCD-EFGH-UK(-123455739048
Dia Mes. Afo: Por sucursal: Estado del comprobante: Tipo de documento:

Vigente v Tados ~ ‘

Principal ~

06 ~  [Enero v 0B ~

Estado  Moneda Total

Versién Receptor Tipo de documento

XAXX010101000
TEST010203001
TESTO10203001

06/01/203 Factura
06/01/2023

06/01/2023

Vigente $9,050.82
Vigente $5,428 80
Vigente 45,428 80

1005730

40 Factura

40

Factura

Pagina 1de 1, 3 registros

#|d del documento: 012345678948 CDEF-0123-456780AB(D
Serie: AB(DE12345 Folio: ABCDE12345 * Moneda del documento: MXN-Peso Mexicano v
—> Imagen 45

4 ¢ Le mostrara los datos en automatico para que soélo coloque el Importe pagado y se refleje el importe
saldo insoluto. Finalmente, dé clic en “Agregar documento”.

DOCUMENTOS RELACIONADOS X
Buscar documento relacionado
*Id del documento:
Serie: A Folio:| 1EA202 * Moneda del documento: MXN-Peso Mexicano -
Equivalendia: 1 * Nimero de pardalidad: 1 * Importe de saldo 45106.00
anterlor:
* Importe pagado: 100.00 * Importe saldo Insoluto: 45006.00 * Objeto de Impuesto: 02-5i objeto de impuesto v

Al agregar el documento relaclonado, se realizard en automatico un calculo con los Impuestos selecclonados. En cualguier momento antes de emitir puede editar sus Impuestos de ser necesarlo.

*Impuesto trasladado federal: A

[CIIVA, (Exento) (1A, (Tasa 0.000000) (CIEPS, (Tasa 0.070000)
(JIEPS, (Cuota 0.484720) (1A, (Tasa 0.080000) (CJIEPS, (Tasa 0.060000)
EAIVA, (Tasa 0.160000) [JIEPS, (Tasa 0.090000)

*Impuesto retenido federal: A
[IIVA, (Tasa 0.106667) (ISR, (Tasa 0.000000) (ISR, (Tasa 0.012600)
(ISR, (Tasa 0.100000) (ISR, (Tasa 0.002869) (ISR, (Tasa 0.012500)

(VA (Tasa 0.060000) (ISR, (Tasa 0.010000) (ISR, (Tasa 0.106667)
(VA (Tasa 0.106666) [IIVA, (Tasa 0.053333) (ISR, (Tasa 0.040000)
(1A, (Tasa 0.040000) W

——> Imagen 46

Para este ejemplo se ha declarado como Objeto Impuesto el valor “02 - Si Objeto de Impuesto” por lo que
nuestro sistema en automatico le mostrara la siguiente ventana para que active manualmente los mismos
impuestos que declaré en la factura emitida, ahora como documento relacionado. Ademas, se calcularan los
importes para impuestos de traslado y retenidos que haya activado al agregar el documento relacionado.
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5 ¢« Considere que si edita el documento, los impuestos SE BORRARAN y deberd elegir nuevamente el
objeto impuesto y activar el impuesto correspondiente.

JTIIE. | UL LeTs MUY, | NUALL 1edT) MUNEUa Ugl  IVIANTT S0 IVITRILanw A
documento:
Equivalendia: 1 * Numero de 122 *Importe de saldo (.01
parcialidad: anterlor:
*Importe 0.00 * Importe saldo 0.00 * Objeto de Impuesto: Sinseleccion ~
pagado: Insoluto:

Agregar documento

Moneda del documento Obj.Imp. Pagado  Saldo Anterior Saldo Insoluto

44(48532-7E57-TEST-TEST-4C3FCC6ERCD6 IEA202 MXN 02 100.00 45156.48 LI 5 NeSR's |

Monta del pago-  1000.00 MXN

Total importe pagado de documentos 100.00 MXN
relacionados:

\H Imagen 47
Abrira la siguiente ventana donde se deben escribir cada uno de los valores:

BaseDR: Es el monto de pago que ya colocé en pasos anteriores, de donde se calculara el impuesto
(Se sugiere corroborarlo con su contador).

Impuesto DR: Puede declarar entre el ISR, IVA o IEPS.
Tipo factor DR: Puede seleccionar entre Tasa, Cuota o Exento dependiendo del impuesto.
Tasa o cuota DR: Puede escribir la tasa o cuota correspondiente, por ejemplo 0.160000

Importe DR: En automatico se calculara con la multiplicacién de la Base DR con la Tasa o cuota DR. El
cual debe ser igual al importe del impuesto que tiene en su factura pagada.

Traslados documento relacionado X
4 N
* Base DR: 0.000001 * Impuesto DR:  Sin seleccion v
*Tipo factor DR:  Sin seleccion v Tasa o cuota DR: 0.000001
Importe DR: 0.000001 Agregar traslados
Base DR Impuesto DR Tipo factor DR Tasa o cuota DR Importe DR
100 002 Tasa 0.160000 16.000000 V220 T

L Imagen 48

Con esto ya quedo relacionado el primer comprobante o factura, si se requiere agregar mas facturas a este
pago se deberan de repetir los pasos anteriores de este apartado.
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e) Concepto

En este apartado se completaran los campos de forma automatica, ya que la guia de llenado SAT define la
informacidn que debera registrarse en este apartado.

CONCEPTO

Clave: 84111506 Clave unidad: ACT (antidad: 1

Valor unitario: 0 Importe: 0 Descripcion: Pago

Objeto de impuesto: 01

\H Imagen 49
f) Etiquetas Personalizadas y Firmas

En este apartado podrd ingresar informacion adicional a la representacion impresa de su comprobante (PDF)
como son las etiquetas personalizadas, Firmas o Pagareés.

Para configurar una Etiqueta personalizada ingrese a Panel principal - Catalogos - Etiquetas personali-
Zadas.

ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

() Llenar etiquetas personalizadas
() Llenar firmas
(") Pagaré

L Imagen 50
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g) Totales

En este apartado se mostrara el total de su comprobante fiscal, el cual es cero “0”, esto debido a que los
comprobantes tipo “Pago” deben cumplir con esta validacion.

Podra generar la vista previa de la representacion impresa (PDF), guardarlo como prefactura o, finalmente,
emitir su comprobante fiscal.

TOTALES
Importe con letra: CERO , 00/100 XXX @ PDFEspafiol O PDF Inglés
Retenciones IVA: Retenciones VA Retenciones ISR: Retenciones ISR Retenciones [EPS: Retenciones [EPS
Traslados Base IVA 16: Traslados Base [VA 16 Traslados Impuesto IVA 16: Traslados Impuesto IVA 16 Traslados Base IVA 8: Traslados Base [VA 8
Traslados Impuesto IVA Traslados Impuesto IVA & Traslados Base VA 0: Traslados Base IVA O Traslados Impuesto IVA 0: Traslados Impuesto VA O
8
Traslados Base IVA Total Traslados Base IVA Exento * Monto total de los 100.00
Exento: pagos:

* Subtotal: 0
*Total: 0

L Imagen 51
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6.3.4. Generar retenciones 2.0

Las constancias de retenciones e informacion de pagos se expiden en

f1 Documentos 2022 ~ . . . g .
las operaciones en las cuales se informa de la realizacién de retenciones
= Generar GFDI V4.0 de impuestos, incluyendo el caso de pagos realizados a residentes para
S T efectos fiscales en el extranjero y las retenciones que se les realicen;
este tipo de comprobante no forma parte del Catalogo tipo de compro-
=» Generar complemento pagos 2.0 , , .
Va0 bante porque este se genera con el estandar contenido en el rubro II.
del Anexo 20 de la Resolucion Miscelanea Fiscal SAT.
= T 7 . . , .
senerar comerclo exterior 1.1 V4.0 Para empezar a generar su Constancia de Retenciones dé clic en el
- Generar Carta Porte 2.0 ((IRE) apartado “Generar retenciones 2.0".
=» Generar Carta Porte 3.{]
—* Generar Carta Porte con Comercio
Exterior V4.0
/> Registros v
@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
#} Herramientas 2022 v
®a Catdlogos v
£3 Configuracion de cuenta v
[2) Recursos de ayuda A
@ Addendas v
€+ Soporte técnico v
L Imagen 52
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a) Emisor

1 € Seleccione el “Tipo de retencion” y la “Clave de la retencion” o informacion de pagos de acuerdo con

el Catalogo 1.- Retenciones, contenido en el documento “Catalogos del Documento de Retenciones
e Informacion de Pagos”.

RETENCIONES

Folio: 23 * Fecha: =] * Lugar expediclén: (odigo postal del lugar de expedic
n * Clave retencion: Sin seleccion

L] Agregar CFDI s relacionados

EMISOR

*RFC: * Razén sodlal: * Régimen fiscal: Sinseleccidn v
0 retencién: Sin seleccion v
T tencl Sin sel

—— Imagen 53

2 ¢ Se puede registrar la descripcion por la que se hace la retencién e informacion de pagos Unicamente

cuando en el campo “Clave Retencion” se haya registrado la clave “25-0tro tipo de retenciones”; esta
puede conformarse de 1a 100 caracteres.

RETENCIONES

Folio: 23 * Facha: 2023-10-19106:25:07 fex] * Lugar expediddn: (0digo posial del lugar de expedicion d
* Clave retenclén: 25-Otro tipo de retenciones. v Descripion retencion:

() Agregar CFDI s relacionados

—— Imagen 55

b) Receptor

En este apartado se debe expresar la informacion del contribuyente receptor del CFDI que ampara reten-
ciones e informacion de pagos.

1 € Registre la nacionalidad del receptor del CFDI, el cual acepta unicamente los valores “Nacional o

Extranjero”.
RECEPTOR
n * Naclonalldad:| Sin Seleccidn v | Biisqueda de cliente: Criterio de bisqueda
Nacional
Extranjero

L Imagen 54
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2 ¢« En el caso de seleccionar “Nacional” (Nacionalidad Mexicana), realice la busqueda de los clientes
registrados, ingrese el nombre o RFC del cliente y realice la seleccion.

RECEPTOR

* Naclonalidad: MNacional v Bisqueda dedleme:| empresa de prueba ‘

¥ RFC:| AAAADT0203AAA * Razon soclal:| EMPRESA DE PRUEBA INC.|XAXX010101000|EMPRESA DE AAD10203MPLBCD11

* Domicllio fiscal: Codigo postal del domicilio fiscal PRUEBAINC.

——> Imagen 56

O NOTA:

Recuerde que previamente realizé un registro de clientes en el apartado “Clientes”, en caso de no tener
ningun cliente registrado puede completar los campos directamente en esta seccion.

3 € En el caso de seleccionar “Extranjero” (Residente en el extranjero) realice la blusqueda de los clientes
registrados, ingrese el nombre o RFC del cliente y realice la seleccion.

RECEPTOR
* Naclonalidad: Extranjero v Bisqueda ded \eme:[ empresa de prueba| |
Registro de| No. de registro de identificacion fiscal * Denominacién:| EMPRESA DE PRUEBA INC [XAXX010101000{EMPRESA DE PRUEBA
identificacion: INC

—> Imagen 57

En caso de no tener ningun cliente registrado debe completar el campo “Denominacion” o “Razon social”
directamente en esta seccion, se puede capturar el numero de registro de identicacion fiscal el cual puede
conformarse de 1 a 20 caracteres.

c) Periodo

En este apartado se debe expresar el periodo del Comprobante que ampara retenciones e informacion de
pagos.

4 ¢« Seleccione el gjercicio fiscal, mes inicial y mes final correspondientes.

PERIODO

* Ejerciclo fiscal: Sin seleccion v * Mes Iniclal:  Sinseleccion v * Mes final: Sin seleccion v

L Imagen 58

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online -> Panel Principal -> Documentos 2022 - Generar retenciones 2.0 FEL. ccuun m b l i kon‘

Facturar en Linea

d) Impuestos

En este apartado debera expresar el total de impuestos retenidos que corresponden a los conceptos conte-
nidos en el CFDI que ampara retenciones e informacion de pagos. A continuacién se describen los apartados
a llenar:

1 ¢ Base Retencion: Se puede registrar la base 3 ¢ Monto retencion: Registre el importe del

del impuesto, que puede ser la diferencia entre impuesto retenido de la operacion ya sea en el
los ingresos percibidos y las deducciones periodo o en el ejercicio.
autorizadas
4 < Tipo pago retencion: Registre el tipo de pago
2 ¢ Tipo de impuesto: Puede registrar la clave que se realiza por la retencidn, este puede ser
del tipo de impuesto retenido en el periodo “Pago definitivo o “Pago provisional”, al finalizar
0 ejercicio que se registra de acuerdo con el dé clic en “Agregar”.

Catalogo 6.-Tipo de Impuesto contenido en
el documento Catalogos del Documento de
Retenciones e Informacién de Pagos.

IMPUESTOS
%Base retencion: Tipo de impuest0:| Sin seleccion v | H * Monto retencién:
*Tipo pago| Sin seleccién vl [ Sinselecion
etencon: EPRETR o ot
002-IVA
01-Pago definitivo IVA 003-IEPS
_ 02-Pago definitivo IEPS
03-Pago definitivo ISR
04-Pago provisional ISR

L Imagen 59

5 ¢ Una vez agregado el impuesto podra realizar cambios a la informacidn contenida dando clic en el icono
“Editar impuesto”.

IMPUESTOS

Base retencién: 0.00 Tipo de impuesto:  Sin seleccion v * Monto retencién: 0.00

*Tipo pago[ Sin seleccidn v] - m
retenclén: ﬁ
Base retenci6n Impuesto Monto retendén Tipo pago retencién «

200 03 WD

—> Imagen 60
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e) Etiquetas Personalizadas y Firmas

En este apartado podra ingresar informacion adicional a la representacion impresa de su comprobante (PDF)
como son las etiquetas personalizadas, Firmas o Pagarés.

Para configurar una Etiqueta personalizada ingrese a Panel principal » Catalogos - Etiquetas personali-
Zadas.

ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

[ Ulenar etiquetas personalizadas

——> Imagen 61

f) Totales
En este apartado debe expresar el total de las retenciones e informacion de pagos efectuados en el periodo
correspondiente al Comprobante Fiscal Digital a través de Internet que ampara retenciones e informacion

de pagos.

1 ¢ Monto total de la operacion: Registre elmonto 3 ¢ Monto total exento: Registre el monto total

total de la operacidon que se relaciona en el exento de la operacion.
Comprobante el cual se puede expresar con
importes numéricos hasta seis decimales. 4 < Monto total de las retenciones: Registre el total
de las retenciones efectuadas que se relacionan
2 < Monto total gravado: Se debe registrar el monto en el Comprobante, es decir, es la suma de los
total gravado de la operacion que se relaciona montos de retencién del apartado Impuestos
en el Comprobante. Cuando existan ingresos Retenidos.

exentos en este campo se debe ingresar la
diferencia entre el monto total de la operacion
menos el ingreso exento.

5 ¢ Podra generar la vista previa de la representacion impresa (PDF) y, por ultimo, emitir su retencion; para
esto, dé clic en “Emitir retencién”.

TOTALES

* Monto total de la operacién: 0.00
* Monto total gravado: 0.00
* Monto total exento: 0.00

* Monto total de las retenciones: 0.00

)

Utilidad bimestral: 0.00

ISR correspondiente al bimestre: 0.00

CER) 0| — imogene?

O NOTA:
Todos los campos de este apartado se registran de forma manual.
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6.3.5. Complementos para Retenciones

Si utiliza algun complemento de retenciones se tendra que agregar informacion adicional de la ya mencio-
nada antes de emitir su retencion, puede incluir los complementos determinados por el SAT de acuerdo con
las disposiciones particulares para un sector o actividad especifica. Para el caso del complemento Timbre
Fiscal Digital, se incluye de manera obligatoria.

O NOTA:
En caso de no requerir informacion complementaria elija el campo “Retencion”.

1 ¢ Los complementos los seleccionara en el apartado “Emisor” en el campo “Tipo retencion”.

EMISOR
* RFC: TES030201001 * Razdn soclal: * Réglmen flscal: Sin seleccion v
*Tipo reten’l:| Sin seleccion v ‘
Retencion
Arrendamiento en Fideicomiso
Dividendos

RECEPTOR Eﬁaj.enacw.on de Accmnes.
Fideicomiso no Empresarial

Intereses

Intereses Hipotecarios
Operaciones con Derivados
Pagos a Extranjeros

Planes de Retiro 1.1

Premios

Sector Financiero

PERIODO Servicios Plataformas Tecnoldgicas

* Naclona)ldad: Busqueda de cliente: Criterio de busqueda

L Imagen 63

A continuacion se describiran los apartados que debera llenar con base en su seleccidn del “Tipo retencion”.

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online > Panel Principal - Documentos 2022 - Complementos para Retenciones FEL: -acvon m b l | kon‘

Facturar en Linea

a) Arrendamiento en Fidecomiso
En este apartado debera llenar los campos siguientes, los marcados con un asterisco son obligatorios.

1 ¢ Pago efectuado por el fiduciario al arrendador: 4 < Monto total retenido del arrendamiento: Puede
Debe expresar el importe del pago efectuado expresar el monto total de la retencion del
por parte del fiduciario al arrendador de bienes arrendamiento de los bienes del periodo.
en el periodo.

5 ¢ Monto del resultado fiscal distribuido por

2 ¢ Importe de los rendimientos de decomisos: FIBRAS: Puede expresar el monto del resultado
Debe expresar el importe de los rendimientos fiscal distribuido por FIBRAS.
obtenidos en el periodo por el arrendamiento
de bienes. 6 ¢ Monto de otros conceptos distribuidos:
Puede expresar el monto de otros conceptos
3 ¢ Importe de las deducciones: Debe expresar el distribuidos.

importe de las deducciones correspondientes al
arrendamiento de los bienes durante el periodo.

ARRENDAMIENTO EN FIDEICOMISO

* Pago efectuado * Importe de los * Importe de las

por el flduciario rendimientos deducclones:

al arrendador: obtenldos:

Monto total retenido Monto del resultado fiscal Monto de otros conceptos
del arrendamiento: distribuido por FIBRAS: distribuidos:

Descripcion de otros Descripcdn de otros concepios

conceptos distribuidos
distribuidos:

—> Imagen 64

b) Dividendos
1 ¢ Dividendo o utilidades: Este es un campo obligatorio en donde debera seleccionar:

2 ¢ Clave tipo dividendo o utilidad: Debera seleccionar la clave del tipo de dividendo o utilidad distribuida
de acuerdo al catalogo.

3 ¢ Tipo de sociedad distribuido por dividendos: Debera seleccionar entre “Sociedad Nacional” o
“Extranjera”.

DIVIDENDOS

’ * Dividendos o utilidades n

E * (lave llpo| Sin seleccidn ~ | = Tl!lm de mdedfb Sin Seleccion ~ q

dividendo o Istribuldo por
utilidad: ™, o oo de CURIN dividendo:
D Remanente 02-No proviene de CUFH\!
03-Reembuolso o reduccion de capital _—
04-Liquidacion de la persona moral
05-CUFINRE
—f———— 06-Proviene de CUFIN al 31 de diciembre 2013. Imagen 65
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c) Dividendos: Sociedad Nacional

1 € Importe dividendo o utilidad en territorio nacional que expresa los dividendos o utilidades distribuidas
del periodo o ejercicio.

2 < Monto ISR acreditable dividendo nacional: Deberé colocar el monto del ISR acreditable dividendo
nacional.

3 ¢« Monto del ISR acreditable nacional: Puede expresar el monto del ISR acreditable nacional.

4 < Monto del dividendo acumulable nacional: Puede expresar el monto del dividendo acumulable nacional.

DIVIDENDOS

* Dividendos o utilidades

* Clave tipo  Sin seleccion v *Tipo de socledad Sociedad Nacional v
dividendo o distribuldo por
utllidad: dividendo:
*Monto ISR Monto del ISR acreditable Monto del dividendo
acreditable nacional: acumulable nacional:
dividiendo
naclonal:

——> Imagen 66

d) Dividendos: Sociedad Extranjera

1 ¢ Importe dividendo o utilidad en territorio extranjero que expresa los dividendos utilidades distribuidas
del periodo o ejercicio.

2 ¢ Monto ISR acreditable dividendo extranjero: Debera colocar el monto ISR acreditable en territorio
extranjero.

3 ¢ Retencion en el Extranjero sobre dividendos del extranjero: Puede expresar el importe o retencion del
dividendo o utilidad en territorio extranjero.

4 < Monto del dividendo acumulable extranjero: Puede expresar el monto del dividendo acumulable
extranjero.

* Dividendos o utilidades

s ™
* Clave tipo  Sinseleccién v *Tipo de socledad Sociedad Extranjera v
dividendo o distribuido por
utllidad: dividendo:
*Monto ISR Retencion en el extranjero Monto del dividendo
acreditable sobre dividendos del acumulable extranjero:
dividiendo extranjero:
extranjero:
- S/

[ Remanente

. Imagen 67
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e) Dividendos: Remanente
1 ¢ En este campo puede colocar el porcentaje de participacion de sus integrantes o accionistas, este

campo expresa el resultado obtenido de la diferencia entre ingresos y egresos de las personas morales
que distribuyan anticipos o rendimientos o sociedades de produccion, sociedades y asociaciones civiles.

DIVIDENDOS

Remanente

P
| Proporcién remanente;
\

L Imagen 68

f) Enajenacion de Acciones

Debera colocar la siguiente informacion:

1 € Ganancia: Debera expresar la ganancia obtenida por la enajenacion de acciones u operacion de valores.
2 ¢ Peérdida: Debera expresar la pérdida en el contrato de intermediacion.

3 ¢ Contrato de intermediacion: Debera expresar la descripcion del contrato de intermediacion, caracteres

maximos permitidos: 300.

ENAJENACION DE ACCIONES

n * Ganancla: a * Pérdida: * Contrato de

Intermedlacidn:

\H Imagen 69
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g) Fideicomiso No Empresatrial

FIDEICOMISO NO EMPRESARIAL

Ingresos o entradas (Integracién de los Ingresos obtenidos) n
* Concepto: * Monto total de las * Parte proporcional
entradas en el perlodo: acumulable del
fidelcomiso:

*Proporcién del
monto total:

Deducclones o salldas (Integracion de las deducclones de Ingresos) a

-

* Conceptos: * Monto total de los * Parte proporcional
egresos del periodo: del fidelcomiso:

* Proporcién del
monto total:

.
Retenclones efectuadas al fidelcomiso B
P

* Monto de las * Descripcidn de las
retencones con retenclones con
relacién al relacién al fideicomiso:

fidelcomliso:

/ ——> Imagen 70

1 ¢ Ingresos o entradas (Integracion de los ingresos obtenidos)
Concepto: Debe expresar la descripcion del concepto de ingresos de los fideicomisos que no
realizan actividades empresariales.

Monto total de las entradas en el periodo: Debe expresar el importe total de los ingresos del periodo
de los fideicomisos que no realizan actividades empresariales.

Parte proporcional acumulable del fideicomiso: Debe expresar la parte proporcional de los ingresos
acumulables del periodo que correspondan al fideicomisario o fideicomitente.

Proporcion de monto total: Debe expresar la proporcion de participacion del fideicomisario o fidei-
comitente de acuerdo al contrato.

2 ¢ Deducciones o salidas (Integracion de las deducciones de ingresos)
Conceptos: Debe expresar la descripcion del concepto de egresos de los fideicomisos que no
realizan actividades empresariales.

Monto total de los egresos del periodo: Debe expresar el importe total de los egresos del periodo
de fideicomiso que no realizan actividades empresariales.

Parte proporcional del fideicomiso: Debe expresar la parte proporcional de las deducciones auto-
rizadas del periodo que corresponden al fideicomisario o fideicomitente.

Proporcion del monto total: Debe expresar la proporcidén de participacion del fideicomisario o
fideicomitente de acuerdo al contrato.

3 ¢ Retenciones efectuadas al fideicomiso.
Monto de las retenciones con relacion al fideicomiso: Debe expresar el monto de las retenciones
en relacion al fideicomiso.

Descripcion de las retenciones con relacion al fideicomiso: Debe expresar la descripcion de las
retenciones con relacion al fideicomiso.
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h) Intereses

Para los casos: *Los intereses obtenidos provienen del sistema financiero, *Los intereses obtenidos fueron
retirados y *Los intereses obtenidos corresponden a operaciones financieras derivadas, si selecciona la
caja tendra la opcion de SI, de lo contrario el valor sera NO.

1 ¢ Interés Nominal: Debe expresar el importe del interés nominal obtenido en un periodo o ejercicio.

2 ¢« Monto de los intereses reales: Debe expresar el monto de los intereses reales (diferencia que se obtiene
restando al tipo de interés nominal y la tasa de inflacion del periodo o ejercicio).

3 ¢ Pérdida por los intereses obtenidos: Debe expresar la pérdida por los intereses obtenidos en el periodo

o0 ejercicio.
INTERESES
[J# Los Intereses obtenidos provienen ) * Los Intereses obtenidos ] # Los Intereses obtenidos
del sistema financiero fueron retirados corresponden a operaclones
f
n * Interés nominal: #Monto de los * Pérdida por los
Intereses reales: Intereses obtenidos:

N Imagen 71
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i) Intereses Hipotecarios

1 € Para el caso: * El crédito otorgado fue por institucion financiera, si selecciona la caja tendra la opcion
de SI, de lo contrario, el valor serd NO.

2 ¢ Saldoinsoluto: Debe expresar el saldo insoluto 5 ¢ Total de intereses nominales devengados
al 31 de diciembre del ejercicio inmediato y pagados: Podra expresar el monto total de
anterior o fecha de contratacion si se llevo a intereses nominales devengados y pagados.
cabo en el ejercicio en curso.

6 ¢ Total de intereses reales pagados deducibles:

3 ¢ Proporcion deducible: Podra expresar la Podra expresar el monto total de intereses
proporcién deducible del crédito aplicable sobre reales pagados deducibles.
los intereses reales devengados y pagados.

7 < Numero de contrato del crédito hipotecario:

4 ¢ Total de intereses nominales devengados: Podra expresar el numero de contrato del
Podra expresar el monto total de intereses crédito hipotecario.
nominales devengados.

INTERESES HIPOTECARIOS

2 [ * El crédito otorgado fue por E # Saldo Insoluto: a Proporcion deducible:
Institucién financlera

P Total de intereses Total de intereses nominales Total de intereses reales
nominales devengados: devengados y pagados: pagados deducibles:

Nimero de contrato del

crédito hipotecario:

\H Imagen 72

j) Operaciones con Derivados
1 ¢ Monto de la ganancia acumulable: Debera expresar el monto de la ganancia acumulable.

2 ¢ Monto de la pérdida deducible: Debera expresar el monto de la pérdida deducible.

OPERACIONES CON DERIVADOS

* Monto de la P * Monto de la pérdida

ganancia deducible:
acumulable:

L Imagen 73
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k) Pagos a Extranjeros

Para el caso: * El beneficiario del pago es la misma persona que retiene, si selecciona la caja tendra la
opcidn de SI, de lo contrario el valor sera NO.

1 ¢ Beneficiario: Expresa la informacién del representante para efectos fiscales en México.

RFC: Debe colocar la clave del registro federal de contribuyentes del representante legal en México.
CURP: Atributo requerido para la expresion de la CURP del representante legal.

Nombre de Razdn Social o denominacion: Debe expresar el nombre, denominacién o razén social
del contribuyente en México.

Contribuyente sujeto a retencion: Debe seleccionar el tipo de contribuyente sujeto a la retencion
conforme al catalogo.

Descripcion del concepto: Debe expresar la descripcion de la definicion del pago del residente en
el extranjero.

PAGOS A EXTRANJEROS

—L 1% FLheneficlario del pagn es la misma persona que retlene

Beneficiario n

-

*RFC: * CURP: * Nombre de razén
soclal o
denominacidn:
* Contribuyente Sin seleccidn ~ *Descripcion del

sujetoa concepto:
retencién:

A

) No beneficiario

. Imagen 74
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1 ¢ No beneficiario: Expresa la informacion del residente extranjero efectivo del cobro.

Pais de residencia en el extranjero: Debera seleccionar la clave del pais de residencia del extranjero,
conforme al catalogo de paises publicado en el Anexo 10 de la RMF.

Contribuyente sujeto a retencion: Debera seleccionar el tipo de contribuyente sujeto a la retencion,
conforme al Catalogo.

Descripcion el concepto: Debera expresar la descripcion de la definicion del pago del residente
en el extranjero

PAGOS A EXTRANJEROS

(0 # El beneficiario del pago es la misma persona que retiene

No beneficiario

-

* Pais de Sin seleccidn v * Contribuyente sujeto Sin seleccidn v * Descripcién del
residencia en el a retencién: concepto:
extranjero:

Y,

\H Imagen 75
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I) Planes de Retiro

1 € Para los siguientes casos, seleccione la caja para indicar SI, de lo contrario, el valor sera NO, para la
respectiva opcion:

Hubo retiros en el aito inmediato anterior de permanencia: Atributo requerido para expresar si se
realizaron retiros de recursos invertidos y sus rendimientos en el ejercicio inmediato anterior antes
de cumplir los requisitos de permanencia.

Hubo retiros en el ailo inmediato anterior: Atributo requerido que expresa si se realizaron retiros
en el ejercicio inmediato anterior.

2 <« Sistema Financiero: Seleccione si los planes personales de retiro son del sistema financiero.

3 ¢ Monto total de aportaciones en el aino inmediato anterior: Puede expresar el monto total de las
aportaciones actualizadas en el ailo inmediato anterior de los planes personales de retiro.

4 ¢ Monto de los intereses reales devengados: Debe expresar el monto de los intereses reales devengados
o percibidos durante el afio inmediato anterior de los planes personales de retiro.

5 ¢ Monto total retirado del aitio inmediato anterior permanencia: Puede expresar el monto total del retiro
realizado antes de cumplir con los requisitos de permanencia.

6 < Monto total exento retirado el ailo inmediato anterior: Puede expresar el monto total exento del retiro
realizado en el ejercicio inmediato anterior.

7 ¢ Monto total excedente de retiro realizado el aito inmediato anterior: Puede expresar el monto total
exento del retiro realizado en el ejercicio inmediato anterior.

8 ¢ Monto total retirado el ailo inmediato anterior: Puede expresar el monto total del retiro realizado en
el ejercicio inmediato anterior.

PLANES DE RETIRO 1.1

' =
_J* Sistema financlero Monto total de aportaciones en el # Monto de los Intereses (0.000000 4
afo inmediato anterior: reales devengados:
[J* Hubo retiros en el afio Inmediato Monto total retirado del afio Monto total exento retirado el afio 0.000000 6
anterlor de permanencia inmediato anterior permanencia: inmediato anterior:
—)* Huba retiros en el afio Inmedlato Monto total excedente de retiro Monto total retirado el afio 0.000000 8
anterlor realizado el afio inmediato inmediato anterior:
anterior:
Nimero de referencia: Nimero de referencia
~
*Tipo de aportaclén o Sinseleccién v * Monto aportaclones o 0.000000 RFC fiduciaria: AAAADTO203AAA
depésito: depdésitos:
A /
L Imagen 76
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g . ™
) * sistema financlero Monto total de aportaciones en el 0.000000 * Monto de los Intereses 0.000000
afio inmediato anterior: reales devengados:
[J* Hubo retiros en el afio Inmediato Monto total retirado del afio 0.000000 Monto total exento retirado el afio 0.000000
anterlor de permanencla inmediato anterior permanencia: inmediato anterior:
CJ* Hubo retiros en el afio Inmediato Monto total excedente de retiro 0.000000 Monta total retirado el afio 0.000000
anterlor realizado el afio inmediato inmediato anterior:
anterior:
Nimero de referencia: Nimero de referencia
A v
~
*Tipo de aportaclén o Sin seleccion v * Monto aportaclones o RFC fiduciaria:
depdsito: depdsitos:
A /

\H Imagen 77

1 ¢ Tipo de aportacion o depdsito: Atributo requerido que identifica el tipo de aportacion o depdsito que

se realiza al plan de retiro.

2 ¢ Monto aportaciones o depdsitos: Atributo requerido que expresa el monto de las aportaciones o
depdsitos efectuados al plan de retiro.

3 ¢ RFC fiduciaria: Atributo opcional que expresa el RFC de la fiduciaria de fungié como administrador del
plan de pensiones, cuando se trate de aportaciones realizadas de conformidad con el articulo 258 del
Reglamento de la LISR, se vuelve requerido cuando el administrador del plan es una fiduciaria.
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m) Premios

1 ¢ Entidad federativa: Debe seleccionar la entidad federativa en la que se paga el premio obtenido,
conforme al catalogo.

2 ¢ Monto total de pago: Debe expresar el importe del pago realizado por la obtencién de un premio.
3 ¢ Monto total de pago gravado: Debe expresar el importe gravado en la obtencion de un premio.

4 < Monto total de pago exento: Debe expresar el monto total exento en la obtencién de un premio.

PREMIOS

* Entidad Sin seleccion v H * Monto total de pago: F * Monto total de pago

federativa: gravado:

* Monto total de
pago exento:

L Imagen 78

n) Sector Financiero
1 ¢ Identificador o numero del fideicomiso: Debe expresar el identificador o nimero del fideicomiso.
2 ¢ Nombre del fideicomiso: Puede expresar el Nombre del fideicomiso.

3 ¢ Descripcion o fin del fideicomiso: Debe expresar el objeto o fin del fideicomiso.

SECTOR FINANCIERO

* Identificador o Nombre del fideicomiso: * Descripcidn o fin del
P
numero del fidelcomiso:
fidelcomiso:

\H Imagen 79
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o) Servicios Plataformas Tecnologicas

En este apartado puede declarar aquellos servicios que se prestan en México por los que se cobre una
contraprestacion, y se proporcionen mediante aplicaciones o contenidos en formato digital a través de inter-
net u otra red. Incluso, pueden no requerir una intervencién humana; es decir, pueden estar automatizados.

1 ¢ Periodicidad: Se debe registrar el periodo de retencion, utilizando una clave del catalogo “c_
Periodicidad”, del CFDI de retenciones e informacion de pagos, publicado en el portal del SAT.

2 ¢ Numero de Servicio: Se debe registrar el numero de operaciones celebradas por concepto de servicios
0 enajenacion de bienes realizadas en el periodo.

3 ¢ Monto Total del Servicio sin IVA: Se debe registrar el monto total de las operaciones realizadas en el
periodo, sin incluir el monto del IVA; segun corresponda.

4 < Total IVA trasladado: Se debe registrar el monto total del IVA trasladado por las operaciones realizadas
en el periodo. Si la opcidn “Ver impuestos trasladados” esta habilitada, el valor de este campo debe
ser igual al campo “Importe” de la seccion “Impuestos trasladados del servicio”; en caso de no estar
habilitada la opcion “Ver impuestos trasladados”, el valor de este campo debe ser igual a 0.00

5 ¢ Total IVA retenido: Se debe registrar el monto total del IVA retenido por las operaciones realizadas en
el periodo. El valor de este campo debe ser igual al valor registrado en el campo “Monto retencion” de
la seccion “Impuestos” del CFDI de Retenciones, que contenga el valor “02-IVA”. En caso de que no
exista la seccion “Impuestos trasladados del servicio”, el valor de este campo debe ser igual a “0.00”

6 ¢ Total ISR Retenido: Se debe registrar el monto total del ISR retenido por las operaciones realizadas en
el periodo. El valor de este campo debe ser igual al valor registrado en el campo “Monto retencion” de
la seccién “Impuestos” del CFDI de Retenciones, que contenga el valor “01-ISR”. En caso de que no
exista la seccidn de “Impuestos retenidos” el valor de este campo debe ser igual a “0.00”

SERVICIOS PLATAFORMAS TECNOLOGICAS
* Monto total servicios sin

n * Perlodicidad: Sinseleccion v ]%* Namero de serviclo: 12345
IVA:
né/ *Total IVA 0.000000 Bé/ *Total IVA retenido: 0.000000 ﬁ *Total ISR retenldo: 0.000000

trasladado:

a

* Diferencla del IVA 0.000000 * Monto total por uso de 0.000000 Monto total contribucién 0.000000
entregado al plataforma: qubemamental:
prestador de serviclo:
' ™
Serviclos
* Forma de pago del Sin seleccion v *Tipo de serviclo: Sin seleccidn v Subtipo del servicio:  Sin seleccion v
servido:
RFC tercero autorizado: AAAADTO203AAA * Fecha del serviclo: AAAAMMADD * Preclo serviclos sin IVA: 0.000000

[JJ Verimpuestos trasladados
(2] Ver comision e servicio

(] Ver contribucién gubernamental

L Imagen 80
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7 < Diferencia del IVA entregado al prestador del servicio: Se debe registrar la diferencia del IVA entregado
al prestador del servicio o enajenante de bienes en el periodo. El valor de este campo debe ser igual al
valor del campo “Total IVA trasladado” menos:

La suma de los campos “Importe” de la seccion “Impuestos trasladados del servicio”, cuando el
campo “Forma de pago del servicio” contenga la clave “01-Efectivo” y
El valor del campo “Total IVA retenido”.

En caso de que se registre el valor “Extranjero” en el campo “Nacionalidad”, el valor de este campo
debe serigual a “0.00”

8 ¢« Monto total por uso de plataforma: Se debe registrar el monto total cobrado al prestador del servicio
o enajenante de bienes por el uso de la plataforma en el periodo. El valor de este campo debe ser igual
a la suma de los campos “Importe” de las secciones “Comision del servicio”.

9 ¢ Monto Total de la contribucion gubernamental: Se debe registrar el valor del campo “Importe de la

contribucion gubernamental” de la seccion “Contribucion gubernamental” que aparece cuando esté
habilitada la opcion “Ver contribucion gubernamental”, del periodo que corresponda.

SERVICIOS PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

* Perlodicidad: Sinseleccion v * Namero de serviclo: 12345 * Monto total serviclos sin 0.000000
IVA:
*Total IVA 0.000000 * Total IVA retenldo: 0.000000 *Total ISR retenido: 0.000000
trasladado:
* Diferencla del IVA * Monto total por uso de % Monto total contribucién  0.000000
entregado al plataforma: qubernamental:
prestador de serviclo:
4 I
Serviclos
*Forma de pago del Sinseleccion v *Tipo de serviclo: Sin seleccion v Subtipo del servicio: Sin seleccion v
serviclo:
RFC tercero autorizado: AAAADT0203AAA * Fecha del servicio: AAAAMMDD [ * Precio serviclos sin IVA: 0.000000

O Verimpuestos trasladados
() Ver comisidn de servicio

() Ver contribucion gubemnamental

4 v
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p) Servicios Plataformas Tecnolodgicas: Impuestos trasladados

Al habilitar la opcidn “Ver impuestos trasladados”, se debe detallar la informacion de los impuestos trasla-
dados respecto de las operaciones realizadas por personas fisicas o personas morales utilizando plataformas
tecnologicas.

Esta opcidn no debe habilitarse cuando el campo “Forma de pago” contenga la clave “09” (Otros ingresos

por Premios, Bonificaciones o analogos), en caso contrario esta seccion se debe registrar con la informacion
correspondiente.

SERVICIOS PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

* Perlodicidad: Sinseleccion v * Nidmero de servicio: 17345 * Monto total servicios sin 0.000000
IVA:
* Total IVA 0.000000 *Total IVA retenldo: 0.000000 * Total ISR retenldo: 0.000000
trasladado:
* Diferencla del IVA 0.000000 * Monto total por uso de 0.000000 Monto total contribucién 0.000000
entregado al plataforma: gubernamental:
prestador de serviclo:
' o
Serviclos
* Forma de pago del Sinseleccion v *Tipo de serviclo: Sinseleccion v Subtipo del servicio: Sinseleccon v
serviclo:
RFC tercero autorizado: AAAADT0203AAA * Fecha del serviclo: AAAAMMDD ] * Preclo serviclos sin IVA: 0.000000

3 Ver impuestos trasladados I
| Impuestos trasladados del servicio

nﬁ * Base: 0.000000 Eﬁ*lmpuesto: Sin seleccidn v Bﬁ‘/*np" factor: lasa
= *Tasa o cuota: Sinseleccio v =, * Importe: 0.000000
% in seleccion Bﬁ/ p

[ Ver comision de servicio

(] Ver contribucidn qubemamental

L Imagen 82

1 ¢ Base: Se debe registrar la base para el calculo del impuesto. La determinacion de la base se realiza
de acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes. No se permiten valores negativos. El valor de este
campo, debe ser igual al valor del campo “Precio servicios sin IVA” de la seccidn “Servicios”.

2 ¢ Impuesto: Se debe registrar la clave del tipo de impuesto trasladado del catalogo del CFDI que ampara
retenciones e informacion de pagos “c_Tipodelmpuesto”, publicado en el portal del SAT, aplicable al
bien o servicio.

3 ¢ Tipo factor: Se debe registrar el valor “Tasa”.

4 < Tasa o cuota: Se debe registrar la clave de la tasa o cuota del catalogo del complemento Servicios de
Plataformas Tecnoldgicas “c_TasaCuota”, del impuesto que se traslada para el bien o servicio.

5 < Importe: Se debe registrar el importe del impuesto trasladado que aplica al bien o servicio. No se
permiten valores negativos. El valor de este campo, debe ser el resultado de multiplicar el valor del
campo “Base” por el valor del campo “Tasa o cuota”.
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q) Servicios Plataformas Tecnologicas: Comision del servicio

En esta seccion se debe detallar la informacion de la comision pagada por el uso de plataformas tecnoldgicas
por cada servicio prestado o enajenacion relacionado, siempre que NO se haya registrado la clave “09” (Otros
ingresos por Premios, Bonificaciones o analogos) en el campo “Forma de pago del servicio” de la seccion
“Servicios”.

1 ¢ Base: Se puede registrar la base de la comision del servicio de la plataforma, pagada por personas
fisicas o personas morales utilizando plataformas tecnoldgicas.

2 ¢ Porcentaje: Se puede registrar el valor del porcentaje cobrado por la comision del uso del servicio
de las plataformas tecnoldgicas

3 ¢ Importe: Se debe registrar el valor del importe cobrado por la comision del uso del servicio de las
plataformas tecnoldgicas. El valor de este campo debe ser mayor a cero.

SERVICIOS PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

* Perlodicidad: Sinseleccidn v * Nimero de serviclo: 12345 * Monto total servicios sin 0.000000
IVA:
*Total IVA 0.000000 *Total IVA retenldo: 0.000000 *Total ISR retenido: 0.000000
trasladado:
* Diferencia del IVA 0.000000 * Monto total por uso de 0.000000 Monto total contribucién 0.000000
entregado al plataforma: qubemamental:
prestador de servicio:
4 ™
Servicios
*Forma de pago del Sinseleccion v * Tipo de serviclo: Sin seleccion v Subtipo del servicio: Sin seleccion v
serviclo:
RFC tercero autorizado: AAARDTOZ03AAA * Facha del serviclo: AVAAMMDD [ * Preclo serviclos sin [VA: 0.000000

[ Ver comision de servicio

Comision del servicio

n Base: ] a Porcentaje: ] E * Importe: I
[Ver contribucion qubemnamental

h /

L Imagen 83
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r) Servicios Plataformas Tecnoldgicas: Contribucion gubernamental

Es un nodo opcional para detallar la informacion de las contribuciones gubernamentales pagadas por los
servicios realizados por personas fisicas utilizando plataformas tecnoldgicas; por ejemplo, impuesto sobre
hospedaje.

1 ¢ Importe de la contribucion gubernamental: Atributo requerido para registrar el importe de la
contribucion gubernamental pagada por los servicios realizados por personas fisicas utilizando
plataformas tecnoldgicas.

2 ¢ Clave de la entidad federativa: Atributo requerido para registrar la clave de la Entidad Federativa donde
se efectua el pago de la contribucién gubernamental.

SERVICIOS PLATAFORMAS TECNOLGGICAS

* Perlodicidad:  Sin seleccion v * Numero de serviclo: 12345 * Monto total servicios sin 0.000000
IVA:
*Total IVA 0.000000 *Total IVA retenldo: 0.000000 *Total ISR retenido: 0.000000
trasladado:
* Diferencla del IVA 0.000000 * Monto total por uso de 0.000000 Monto total contribucién 0.000000
entregado al plataforma: qubernamental:
prestador de serviclo:
' ™
Serviclos
* Forma de pago del Sinseleccidn v *Tipo de serviclo: Sinseleccién v Subtipo del servicio:  Sin seleccion v
serviclo:
RFC tercero autorizado: AAAADTO203AAA * Fecha del serviclo: AMAAMN-DD [ * Preclo serviclos sin IVA: 0.000000

() Verimpuestos trasladados

0O . -
Ver contribucidn gubernamental
Contribucién gubernamental

* Importe de la * (lave de la entldad Sin seleccion v
contribucién federativa:

gubernamental:

—

A /

N Imagen 84
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6.3.6. Generar comercio exterior 1.1 V4.0

Para crear un nuevo comprobante de comercio exterior vaya a Panel

1D tos 2022 ~ .. . " . .
1 Documentos Principal » Documentos 2022 y dé clic en “Generar comercio exterior
= Generar GFDI V4.0 11Vv4.0".
=» Generar ndmina 1.2 V4.0 .

a) Emisor
=» Generar complemento pagos 2.0
V4.0
N _ Los campos de este apartado se registra con la informacion ingresada
Generar retenciones 2.0

en el apartado Panel Principal - Conguracion de cuenta - Informacion
Fiscal, puede agregar un titulo al comprobante, si lo desea.

= Generar Carta Porte 2.0 QUGYEY)

- Generar Carta Porte 3.0 (CITEED) 1 ¢« La relacion del CFDI no es un campo obligatorio, sin embargo,

en caso de necesitar relacionar un CFDI, dé clic en “CFDI
—* Generar Carta Porte con Comercio . ” . . .y .

Exterior V4.0 Relacionado”, seleccione el tipo de relacion e ingrese el UUID. Al
finalizar, dé clic en “Agregar”. (Para el correcto registro de este
3 . .
¢ Regisis v campo consulte la Guia de llenado SAT: http://omawww.sat.gob.mx/
@ Cancelaciones o informacion_fiscal/factura_electronica/Documents/GuiaAnexo20.pdf)
#} Herramientas v
EMISOR
@ Herramientas 2022 B * RFC: TESO30201001 Suaursal: Principal Razén sodal: Compuhipermegared
Serie: | *Tipo de documento: Comercio Exterior - Ingreso Tipo de comprobante: | - Ingreso
. Folio: 20211221129468 Titulo del comprobante: Titulo del comprobante *Fecha: 2022-10-03T14:30:08

E= CatalOgDS e *Lugar de 66250 ‘Rigiml:ﬁs:alz 601-General de Ley Personas N Confirmacion: Confirmacicn

expedicion:
£3 Configuracion de cuenta v A

EMostrar disefio personalizado
Srama : [1]
[2) Recursos de ayuda A \/ *uui: J
@ Addendas v C /
4 Soporte técnico v N Imagen 86
N Imagen 85
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b) Receptor

En este apartado debera ingresar la informacion del contribuyente que recibira el comprobante fiscal.

1 € Puede realizar la busqueda de los clientes registrados, ingrese el nombre o RFC del cliente y realice la
seleccion.

2 ¢ Elsistema cargara los datos previamente ingresados.

RECEPTOR
Bisqueda de cliente:[empresa de prueba| J
Cliente:|| EMPRESA DE PRUEBA INC.[XAXX010101000|EMPRESA DE ﬁr(: AAAA0T0203AAA * Razén social: Nombre
Residencia fiscal: | PRUEBAINC. nefo de regiifro: Niimero registro de indentidad fisc: * Uso del CFDI: Sin seleccién v
* Domicilio fis(fal: 12345 * Régimen fiscal: Sin seleccién v
L Imagen 87
RECEPTOR
Biisqueda de cliente: Criterio de bisqueda W
Cliente: EMPRESA DE PRUEBA INC. * RFC: XAXX010101000 * Razén social: EMPRESA DE PRUEBA INC.
Residencia fiscal: USA-Estados Unidos (los) Ntmero de registro: * Uso del CFDI: Sin seleccién v
* Domicilio fiscal: 66250 * Régimen fiscal: Sinseleccion v
L Imagen 88

O NOTA:

En caso de no tener ningun cliente registrado, verifiqgue en este mismo manual el apartado de Registro
de clientes, o puede completar los campos directamente en esta seccion.
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c) Forma de Pago

1 € Ingrese la forma y método de pago, estos campos deberan ser completados de acuerdo al catalogo
del SAT, los cuales ya se encuentra precargados en nuestra aplicaciéon. (Para el correcto registro de
este campo consulte la Guia de llenado SAT: http://omawww.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/
Documents/GuiaAnex020.pdf).

2 ¢ En caso de seleccionar una moneda diferente a “MXN-Peso Mexicano” ¢ “XXX”, debera ingresar el
“Tipo de Cambio” en el campo del mismo nombre. Puede usar el botén “Consultar tipo de cambio”,
donde podra seleccionar el valor actual correspondiente a Banxico.

FORMA DE PAGO

Forma de pago:  01-Efectivo v Tipo de cambio: Condiciones de pago: Condiciones para el pago del
CFDI
Método de pago:  PUE-Pago en una sola exhibicidr ~

* Moneda: MJXN-Peso Mexicano ~

L Imagen 89

d) Complementos

1 ¢ En este apartado se muestran los complementos compatibles con éste comprobante, si requiere
declararlo tendra que activar el correspondiente para su llenado.

COMPLEMENTOS

F () Leyendas fiscales

L Imagen 90
(OMPLEMENTOS
Y
Leyendas fiscales
LEYENDAS FISCALES
*Texto de Sin seleccion v Disposicion Fiscal: - Sin seleccion v Norma:
Leyenda:
L Imagen 91
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e) Comercio Exterior

1 ¢ Dentro de este apartado debe seleccionar el “Tipo De Operacidon”, el cual es un campo cerrado en el
que ya hemos precargado el catalogo emitido por el SAT.

2 ¢ Tipo de cambio USD: Debera ingresar la informacion del tipo de cambio para realizar el calculo de las
mercancias, dicha informacién sera necesaria mas adelante dentro de este mismo complemento. Puede
usar el botén “Consultar tipo de cambio”, donde podra seleccionar el valor actual correspondiente a
Banxico.

3 ¢ Con la opcidn “Informacion del emisor” podra capturar los datos complementarios del emisor, como
son el Pais, Municipio, Cédigo postal, etc.

4 ¢« En el campo “Informacion del receptor” podra capturar los datos complementarios del receptor, como
son el Pais, Municipio, Cédigo postal, etc.

5 ¢ La relacidon de “Propietario” es un campo opcional, y debera ser habilitada en el caso de “CFDI de
traslado”; en este podra incluir los datos del propietario(s) de la mercancia que se traslada, siempre y
cuando el emisor de CFDI sea un tercero.

6 ¢ La opcion “Destinatario” es un campo opcional en el cual, al habilitarlo, podra capturar los datos del
destinatario de la mercancia, siempre y cuando este sea distinto del receptor de CFDI.

COMERCIO EXTERIOR
n *Tipo de operaclén: 2-Exportaciin v *Tipo de camblo USD: Observaciones: Observaciones
*Clave de Sinseleccion v
pedimento:
* Certificado de  Sin seleccion v Niimero exportador confiable:| Nimero de exportador confiable
origen: Nimero de certificado origen: 01234567-89AB-CDEF-0123-456789A
P . " sclein e * Subdivisién: Sin Seleccion -
Motivo de traslado:  Sin seleccion o
Informacion del emisor
* Pais: * Cddigo postal: 66250 *Estado: Nuevo Leon v
Municipio: San Pedro Garza Garcia ~ Localidad: San Pedro Garza Garcia v Referencia:
Colonia:  Sin Seleccionar ~ * Calle:
No_ exterior- No. interior:
/
o )
Informacion del receptor
* Pafs: SinSeleccionar v * (édigo postal: * Estado:
Municipio- Localidad: Referencia-
Colonia: *Calle:
Na_ exterior- No. interior:
Niimero de registro fiscal:
O Propietario %
0 - - N
Destinatario \%la
L Imagen 92
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1 € En el apartado “Conceptos” debera agregar su producto previamente registrado con su respectivo
impuesto, cabe mencionar que la unidad de medida “puede” ser igual a la asociada a la fraccién

arancelaria.

2 ¢ Enelregistro de “Fraccion arancelaria” se identifica la clave, al momento de registrarla, esta identicara
la unidad de medida en el apartado mercancias, la cual debera coincidir con la unidad de medida que
registro en su concepto. No debe modificar la unidad aduana, que el sistema asigna en automatico
al elegir la fraccion arancelaria para evitar errores de emision.

3 & Para el apartado “Mercancia” debera ingresar el numero de identificacion, el cual debera ser el mismo
gue el ingresado en el apartado conceptos, asi mismo es necesario ingresar el valor en délares de la
mercancia. Cabe mencionar que estos campos son validados, es decir, deberan estar dentro de un rango.

(iR, (Tasa 0.100000)
[V, (Tasa 0.060000)

* Impuesto trasladado local:
[7120% de anticipo, (Local 20.00%)
[Cedular, (Local 3.00%)

* Impuesto retenido local: A
Hospedaje, (Local 3.00%)
(_JFondo de garantia, (Local 0.05%)
(5 al MILLAR, (Local 0.05%)
(712 3 MILLAR, (Local 0.20%)

i, (1252 0.040000)
[ISH, (Local 3.00%)
(RETENCION 1, (Local 2.00%)
(IRETENCION 2, (Local 6.00%)

[Clamortizacidn Anticipo, (Local 30.00%)
[CEDULAR 2.5, (Local 2.50%)

[_IDEMORAS, (Local 0.50%)

0,005 Inspeccion y vigilandia, (Local 0.05%)
|_lddddddddddddddddddd, (Local 1.00%)
[CIDESCUENTO, (Local 0.05%)

[CIS.H, (Local 3.00%)

Bsqueda de producto: Ho. identificacion o descripcion

* Clave producto/ Clave
servidio: ..

* Clave unidad: Clave unidad

Descripcion

MNo. identificacion: |dentificacion
* Cantidad: 0.00
Unidad: Unidad de medida
* Valor unitario: 0.00
*Importe: 0.00
Porcentaje descuento: 0.00

Descuento: 0.00

* Objeto de impuesto: Sin seleccion ~

* Descripcién: Descripcion del concepto

= H

Biisqueda de Clave:

Fraccién arancelaria

Descripcién

—> Imagen 93

No.Ident. Cantidad Prod/Serv Unidad

Descripdén

Preclo unitario

Descuente  Importe

Importe + Impuestos

Objeto de Impuesto Impuestos

DIMA7 1 73141715 || PIEZA l DISE, 05 MAYOREQ 106001 A 6500 PTS 12 120.07 139.281200 02 @ & ALl
Pala] &
Fracclén arancelaria
Biisqueda de Clave: (lave Descripcidn: Descripcion
B W AW/ Mercanda
*Numero de DIMAT v Unidad aduana: PIEZA v Cantidad aduana:
Identificacidn:
Valor unitario aduana: *Valor délares:
Nimero ldentificacin ( Si desea conocer los limites, use esta opcidn )
Mercancia:
Limite inferior validacion Limite superior validacion 205
Limite inferior validacion Limite superior validacion 216 {si
216 (si existe existe (antidadAduana):
CantidadAduana)
*Total (USD):

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44.
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1 ¢ Una vez registrados la mercancia podra verificar si esta se encuentra dentro de los rangos, seleccione
la mercancia, se habilitara la opcion “Calcular limites”.

2 ¢ Elvalor en ddlares de su mercancia debera estar dentro de este rango.

* Ntimero de Sin Seleccion
Identificacién:

Valor unitario aduana: 0.00

Nimero |dentificacion  DIMA7
Mercancia:

Mercancia

v Unidad aduana: Sin seleccidn

*Valor délares: 000

(antidad aduana: (.00

v F ( Si desea conocer los limites, use esta opcion )

Limite inferior 349
validacion 205:

Limite superior validacion 10.48
205:

Limite inferior 1.75
validacion 216 (si existe
(antidadAduana):

Limite superior validacion 6.75
216 (si existe
(antidadAduana):

No. Ident. Fracclén arancelaria
DIMA7

Cantidad aduana TEGET TR E]

PIEZA

Valor unitarlo Valor délares

4 w| G w

*Total (USD): 4.00
/
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g) Etiquetas Personalizadas y Firmas

En este apartado podra ingresar informacion adicional a la representacion impresa de su comprobante (PDF)
como son las etiquetas personalizadas, Firmas o Pagarés.

Para configurar una etiqueta personalizada ingrese a Panel principal » Catalogos - Etiquetas personali-
Zadas.

ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

U Llenar etiquetas personalizadas
U Llenar firmas
! Pagaré

—— Imagen 96

h) Total

1 ¢ En este apartado se mostrara el total de su comprobante fiscal. Podra generar la vista previa de la
representaciéon impresa (PDF), Guardarlo como prefactura o, finalmente, emitir su comprobante fiscal.

TOTAL
Importe con letra: | CIENTO TREINTA'Y NUEVE PESQS, 28/100 MXN @ PDF espaiiol O PDFinglés

* Subtotal: 12007

Descuento total: 000
Subtotal generado: 120.07

Impuestos trasladados

IVA0.160000% 19.21

*Total: 139.28
. Imagen 97
O NOTA:

Para mayor informacion, puede consultar la informacion oficial en el portal del SAT. En este portal
podra encontrar:

Guia de llenado
Catdlogo del complemento
Preguntas frecuentes

http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/complemento_comercio_exterior.htm
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6.3.7. Generar Carta Porte 2.0

Dé clic en la opcion “Generar Carta Porte 2.0” en el apartado “Docu-

D tos 2022 A " y
OcHmentos mentos 2022” del menu lateral.

Generar CFDI V4.0

Generar némina 1.2 V4.0 a) Emisor

2 I P

Generar complemento pagos 2.0 . “ . ™ .
Va0 ! 1 ¢« En la seccion de “Emisor”, el tipo de documento que debe

seleccionar es “Carta Porte Ingreso” o “Traslado”, depende de
cual sea el caso y la operacion que realicen en el traslado de los
bienes o mercancias. En caso de agregar un CFDI relacionado,
el “Tipo de relacion” debe ser “05” (Traslados de mercancias

= Generar Carta Pore SOVEED facturados previamente).

—* Generar Carta Porte con Comercio
Exterior V4.0

+

Generar retenciones 2.0

+

Generar comercio exterior 1.1 V4.0

EMISOR

/> Registros v
*RFC: Sucursal:_Principal
° Cancelaciones hd Serie: | *Tipo de documento: & (Pl-Carta Porte Ingreso
Falio: Titulo del comprobante: Titulo comprobante
# torumoras v
) * Lugar de expedicién: *Régimen flscal: 601-General de Ley Personas Morale v
#} Herramientas 2022 v
* Exportaclén: Sinseleccion ~

am ) Incluir domicilio en PDF
Om Catdlogos v Maostrar disefio personalizada

[ Ver informacién de emisor

() Agregar CFDIs relacionados
£3 Configuracion de cuenta v

L Imagen 99
[2) Recursos de ayuda A
@ Addendas v
€+ Soporte técnico v
L Imagen 98

Para el correcto registro de esta seccion consulte la Guia de llenado del SAT: http://omawww.sat.gob.mx/tramitesy-
servicios/Paginas/complemento_carta_porte.htm
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2 ¢ Para agregar el CFDI relacionado, debe dar clic en agregar CFDI relacionados, capturar el UUID de la
factura que se requiere relacionar, o bien, buscar los CFDIs.

EMISOR
*RFC: Sucursal: Principal Razdn social:
Serie: | *Tipo de documento: & (Pl-Carta Porte Ingreso v Tipo de comprobante: |-Ingreso
Falio: Titulo del comprobante: Titulo comprobante * Fecha: =
*Lugar de * Régimen flscal: 601-General de Ley Personas M+ Confirmacién: Codigo de confirmacion
expedicién:
* Exportadlon: Sin seleccion v
Incluir domicilio en PDF
Mostrar disefio personalizado
[ \erinfarmacisnde.emisar
Agregar CFDIs relacionados E
*Tipode relacién: Sin seleccidn v
*uuID: ]
s N
L Imagen 100
b) Receptor

En esta seccion se debe expresar la informacion del contribuyente receptor del comprobante.

RECEPTOR

Biisqueda de cliente: RFCo razon soda

(liente: Cliente *RFC: AAAADT0203AAA * Razon soclal: lombre

* Uso del CFDI: Sin seleccion v Residendia fiscal: Residendia fisca
Incluir domicilio en PDF

Nimero de registro: Nimero registro de identidad fisca

* Domicillo fiscal: 12345 *Régimen fiscal: Sinseleccdn ~

[ Ver informacin de cliente

. Imagen 101
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c) Forma de Pago

En este campo se debera registrar la clave de la forma de pago en que se liquida el valor pactado en la
prestacion del servicio.

FORMA DE PAGO
* Moneda: MXN-Peso Mexicano Forma de pago:  Sin seleccidn v Condiciones de pago: Condiciones para el pago del CFDI
Tipo de cambio: 0000000 Método de pago:  Sin seleccidn v
N Imagen 102
© NOTA:

Si es de tipo Traslado, entonces no podra editar estos valores, ya que son fijos por indicacion del SAT, ademas
que la Moneda serd “XXX".

d) Complementos

Esta seccion se utiliza para incluir en la factura los datos del vehiculo de personas fisicas integrantes de
coordinados que tienen la opcidn de pagar el Impuesto Sobre la Renta de manera individual.

COMPLEMENTOS

Personas fisicas integrantes de coordinados
[ Leyendas fiscales

PERSONAS FISICAS INTEGRANTES DE COORDINADOS

* (lave vehlcular: Clave vehicular *Placa: Placa RFCpersona fisica: AAAADTO203ARA

L Imagen 103
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e) Carta Porte

1 €« Para registrar los bienes o mercancias que ingresan o salen del territorio nacional debera registrar los
valores permitidos “Si” o “No” en el apartado “Transporte internacional”.

CARTA PORTE
n * Transporte" Sin seleccion v | Entrada o salida de mercancia:  Sin seleccion v Pais de origen o destino: Pais origen destino
Internaclonal: JEsmpmrme )
Via de entrada o salida: Si Total distancia recorrida: 0.01
No

L Imagen 104

f) Ubicaciones

Para agregar el domicilio origen y destino debera habilitar las opciones en el apartado de Ubicaciones, ya
que cuando el Origen y Destino tienen diferentes domicilios, se debe registrar una seccion Ubicacion para
cada uno de ellos con su correspondiente domicilio.

2 ¢ Pararegistrar la informacién del domicilio de la mercancia que se traslada por distintos medios de
transporte, debera habilitar la seccion “Agregar domicilio”.

UBICACIONES
*Tipo ublcadén: Sinseleccién v ID Ubicacién: 1D Ubicacion *RFC remitente o AAAADI0Z03AAA
destinatario:
Nombre remitente o Nombre remitente o destinatario Miimero de ldentificacidn: No. de D del pais de residencia Residencia Fiscal: Residencia fiscal
destinatario:
Namero de estacion: imero de estacion Nombre estacion:| Nombre de |a estacion Navegacion trafico:  Sin seleccion v
* Fecha y hora de AAAA-MM-DDThh-mm:ss = Tipo estacidn:  Sin seleccidn v Distancia recorrida: 001

alida o llegada:
- [

L Imagen 105

N
——salldaollegada:
Agregar domicilio E
Domicllio

Pais: Sin Seleccionar v Cadigo postal: Estado:
Municipio: Localidad: Referendia:

Colonia: Galle:

No. exterior: No. interior:

N Imagen 106
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g) Mercancias

1 ¢ Para detallar la informacion de los bienes o servicios que se trasladan por los medios de Autotransporte
Federal, Transporte Maritimo, Transporte Aéreo o Transporte Ferroviario, debera habilitar la caja
correspondiente en la seccion “Mercancias”.

MERCANCIAS
* Peso bruto total: .00 * Unidad de peso: Sinseleccin v Pesoneto total: 0.001
* Nuimero total de !\imero fota de mercancias (argo por tasacion: (.01
mercancias:
~
Mercancia
* Blenes transporte: [ienes transporte Clave STCC: Clave STCC * Descripaén: Descripaion
* Cantldad: 0000001 * Clave unidad: (lave unidad Unidad: Unidad
Dimensiones: Dimensiones Material peligroso: - Sin seleccion v (lave material peligroso: - Sin seleccidn v
Embalaje: Sin seleccion v Descripeion embalaje: Descripcidn embalaje *Peso en Kg: Pesoentc
Valor mercancia: Valor mercancia Moneda: Sin seleccion ~ Fraccion arancelaria:  Sin seleccion ~
UUID comercio exterior: 0123456/-89AB-CDEF-0123-4:
[ Agregar detalle mercancia
Agregar mercancia
/

L Agregar autotransporte

[ Agregar transporte maritimo
[ Agregar transporte aéreo

L Agregar transporte ferroviario

L Imagen 107
h) Figura Transporte

2 « En esta seccion se debera ingresar la informacion correspondiente a los operadores del transporte, asi
como de aquellos contribuyentes relacionados con el medio de transporte utilizado para el traslado de
los bienes y/o mercancias en territorio nacional, como Propietario o Arrendador de dicho medio, cuando
el emisor del CFDI es distinto a las personas antes indicadas.

Agregar Figura Transporte 4

FIGURA TRANSPORTE
*Tipo figura: Sin selecciin v RFCfigura: AAAADT0203AAA Nimero de licencia: [imero de licencia
Nombre figura: Nombre de [a figura de transporte No. req_Id trib. figura: Mo. de identificacion o registro fisca Residencia fiscal figura:  Sin seleccion ~
O Agregar domicilio

Agregar figura transporte

L5 Imageni08
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1 ¢ En esta seccidn, para la “Clave de producto/servicio” (ClaveProdServ) se debera registrar la clave
gue corresponda al tipo de servicio que se esta prestando para el traslado de bienes y/o mercancias.

CONCEPTOS

® Impuestos por partida  IEPS Alcohal, Plaguicidas .. O Factura Global

® Cilculo normal

* Impuesto trasladado federal: A
IVA, (Exento)
CJIEPS, (Cuota 0.484720)
EAIVA, (Tasa 0.160000)
* Impuesto retenido federal:
CJIVA, (Tasa 0.106667)
(ISR, (Tasa 0.100000)
VA, (Tasa 0.060000)
VA, (Tasa 0.106666)
[IVA, (Tasa 0.040000)
*Impuesto trasladadolocal: A

[OCedular, {Local 3.00%)
* Impuesto retenido local: A~
[OHospedaje, (Local 3.00%)

(5.3l MILLAR, {Local 0.05%)
[2al MILLAR, (Local 0.02%)

[15% CECOP, (Local 0.15%)

Importe (calculo inverso 0.00
impuestos):

[)20% de anticipo, (Local 20.00%)

OFondo de qarantia, (Local 0.05%)

[)15% UNISON, (Local 0.15%)

O Truncar a 2 decimales

(Para visualizar u ocultar los impuestos pertenecientes a cada grupo toque el simbolo A )

VA, (Tasa 0.000000)
CIVA, (Tasa 0.080000)
CIEPS, (Tasa 0.090000)

(ISR, (Tasa 0.000000)
(ISR, (Tasa 0.002869)
(ISR, (Tasa 0.010000)
(IVA, (Tasa 0.053333)

(IDEMORAS, (Local 0.50%)
OlBonificacidn, (Local 0.05%)

(15% INFRAESTRUCTURA, (Local 0.01%)
COFDUCATIVA, (Local 0.01%)

Clo.oos Inspeccién y vigilancia, (Local 0.05%)
(ddddddddddddddddddd, (Local 1.00%)
(IDESCUENT, {Local 0.05%)

[IEPS, (Tasa 0.070000)
LIPS, (Tasa 0.060000)

(ISR, (Tasa 0.012600)
(ISR, (Tasa 0.012500)
(ISR, (Tasa 0.106667)
(ISR, (Tasa 0.040000)

[IPROPINAS, (Local 0.05%)

[ISH, (Local 3.00%)

[J0BS, (Local 1.00%)

(5 al millar sin dec, {Local 5.00%)
[JFONDO, (Local 5.00%)

CIMillar, (Local 5.51%)

lo_identificacion o descripcion

* Clave producto/
servido:

* Clave unldad: Clave unidad

Descripcion

j) Etiquetas Personalizadas y Firmas

No. identificacidn:

* (antidad:

Unidad

*Valor unitarlo:

* Importe:

dentificacion
0.00

;| Unidad de medida

Porcentaje descuento: 0.00

Descuento: (.00

*Objeto de Impuesto: Sin selecciin ~

* Descripel6n: Descripaicn del concepto

L Imagen 109

En este apartado podra ingresar informacion adicional a la representacién impresa de su comprobante (PDF)
como son las etiquetas personalizadas, Firmas o Pagareés.

Para configurar una Etiqueta personalizada ingrese a Panel principal - Catalogos - Etiquetas personali-

zadas.

ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

() Ulenar etiquetas personalizadas
() Llenar firmas
(] Pagaré

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44.
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k) Total

1 € En este apartado se mostrara el total de su comprobante fiscal. Podra generar la vista previa de la
representaciéon impresa (PDF), Guardarlo como prefactura o, finalmente, emitir su comprobante fiscal.

TOTAL
Importe con letra:| Importe del total con letra ® PDF Espariol - O PDF Inglés
* Subtotal: (.00
Descuento total: 0.00
Subtotal generado: (.00
*Total: (.00
\H Imagen 111
© NOTA:

Es importante mencionar que cada seccion puede tener condicionantes para la generacion correcta del
comprobante lo invitamos visitar el minisitio de “Carta Porte”, generado por el SAT: http://omawww.sat.gob.mx/
tramitesyservicios/Paginas/complemento_carta_porte.htm
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6.3.8. Generar Carta Porte 3.0

Para crear un nuevo comprobante de carta porte version 3.0, vaya a
Panel Principal » Documentos 2022 y dé clic en “Generar Carta Porte
= Generar GFDI V4.0 3.0".

Documentos 2022 -~

= Generar ndmina 1.2 V4.0

a) Emisor
=> Generar complemento pagos 2.0
va.o

1 € En la seccion de Emisor, el tipo de documento que debe
seleccionar es “Carta Porte (traslado)” o “Carta Porte Ingreso”,
depende de cuadl sea el caso y la operacion que realicen en el

—* Generar retenciones 2.0

=* Generar comercio exterior 1.1 V4.0

- _Generar Carta Porte 2.0 (X eR) traslado de los bienes o mercancias. En caso de agregar un CFDI
relacionado, el “Tipo de relacion” debe ser “05” (Traslados de
mercancias facturados previamente)

=* Generar Carta Porte con Comercio
Exterior V4.0

2 ¢ Exportacion: Atributo requerido para expresar si el comprobante
Regishss v ampara una operacion de exportacion. Si no corresponde a una
exportacion, entonces debera elegir “01-No aplica”.

N

@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
EMISOR

#} Herramientas 2022 v

* RFC:| TES030201001 Sucursal:_Prindpal Razon socal: Compunipermegared
am Serle: | n *Tlpo de documento: & (Pl-CartaPorte Ingreso & Tipo de comprobante: I-ingreso
Om Catdlogos v . N

Follo: 2021122132348 Titulo del comprobante: Titulo comprobante * Fecha: 2024-01-08T13:19:36

O Cnnﬂguracmn de cuenta h * Lugar de 66250 *Réglmen fiscal: 601-General de Ley Personz ~ Confirmacion: Codig

* Exportaclén:  Sinseleccion

ficIUr gomiala en
Maostrar disefio personalizado

E Recursos de ayuda A [Cver informacian de emisor
\:|Aqleqar(FDIsmlmnnadm

@ Addendas v
L Imagen 113
€+ Soporte técnico v
3 « Para agregar el CFDI relacionado, debe dar clic en agregar CFDI
relacionados, capturar el UUID de la factura que se requiere
? Imagen 112 relacionar, o bien, buscar los CFDIs.
EMISOR
*RFC: TES030201001 Sucursal: Principal Raz6nsodal: Compuhipermegared
Serie: | *Tipo de documento: & POR-Garta Porte M Tipo de comprobante: T-Traslado
Folio: 2021122132165 Titulo del comprobante: Titulo comprobante * Fecha: 2023-12-13111:5825 =]
* Lugar de expedicién: 66250 *Régimen fiscal: 607-General de Ley Personas Moral v Confirmacidn: (6digo de confirmacion
* Exportaclén: Sinseleccion v

Incluir domilio en PDF
Mostrar disefio personalizado

rmformatT e
Agregar (FDIselacionados B
*Tipo de relacién: Sinseleccion v

|ﬁ “UuID:

C

L Imagen 114
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1 ¢ Receptor: Podra declarar el domicilio y régimen fiscal de su cliente, ademas de corroborar que el
nombre o razon social estén escritos exactamente como viene en su constancia fiscal mas actual, ya
gue también es una validacion que se realizara.

F RECEPTOR

Biisqueda de diente: RFC o razdn sodial

Cliente: Cliente * RFC:| AAAADT0203AAA * Razén soclal: llombre
* Uso del CFDI:  501-5in efectos fiscales. v Residencia fiscal: Residencia fisca Niimero de registro: Nimero registro de identidad fisca
& induir domiciio en POF * Domiclllo fiscal: 17345 * Régimen fiscal: Sin seleccion v

[ Verinformacidn de cliente

L Imagen 115

2 < Forma de pago (FormaPago): En este campo se debera registrar la clave de la forma de pago en que
se liquida el valor pactado en la prestacion del servicio.

Para el correcto registro de esta seccién consulte la Guia de llenado del SAT: http://omawww.sat.gob.mx/trami-
tesyservicios/Paginas/documentos/Anexo_20_Guia_de_llenado_CFDI.pdf

p FORMA DE PAGO

* Moneda: MXN-Peso Mexicano Formade pago: Sin seleccion v Condiciones de pago: Condiciones para el pago del (FDI

Tipo de cambio: 0.000000 Método de pago: Sin seleccidn v

L Imagen 116

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil



http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Anexo_20_Guia_de_llenado_CFDI.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Anexo_20_Guia_de_llenado_CFDI.pdf

Manual de Sistema Online > Panel Principal - Documentos 2022 > Generar Carta Porte 3.0 FEL. -cuun m b l | kon‘

Facturar en Linea

1 € Esta seccion se utiliza para incluir en el comprobante, los datos del vehiculo de personas fisicas
integrantes de coordinados que tienen la opcion de pagar el impuesto sobre la renta de manera individual.

2 ¢ O bien, el otro complemento compatible que es “Leyendas Fiscales” para seleccionar alguna de las
existentes.

COMPLEMENTOS

n Personas fisicas integrantes de coordinados
T Leyemas fieeales

PERSONAS FISICAS INTEGRANTES DE COORDINADOS

* Clave vehlcular: Cave vehicular * Placa: Plac RFC persona fisica: A/
L Imagen 117
COMPLEMENTOS

ntegrantes de coordinados

W Dorerreatfiimat
VA G eyendas fiscales

LEYENDAS FISCALES

* Texto de Leyenda: Sin selecciin v Disposicion Fiscal: - Sin seleccidn v Norma: Norma

L Imagen 118
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1 ¢ También puede incluir en el PDF las condiciones de prestacién del servicio que ampara el complemento,
para ello active la casilla “Agregar las condiciones de prestacion de servicios que ampara el
complemento carta porte al PDF”.

2 ¢ Pararegistrar los bienes o mercancias que ingresan o salen del territorio nacional debera registrar los
valores permitidos “Si” o “No” en el apartado Transporte internacional*.

Para el correcto registro de esta seccidn consulte la Guia de llenado del SAT: http://omawww.sat.gob.mx/trami-
tesyservicios/Paginas/complemento_carta_porte.htm

l Agregar las CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE AMPARA EL COMPLEMENTO CARTA PORTE al POF B

CARTA PORTE 3.0

*1dCCP; ((C8A159-3(D7-455(-8D52-747B8l 2 Transporte[ Sin seleccion v | Régimen aduanero:  Sin seleccion v
Internacional: greepmrmsem —
Entrada o salidade  Sin seleccion v Pais de origen o destino:| S Via de entrada o salida:  Sin seleccion v
mercancia: Mo
Total distancia 0.01 LT Registro 15TMU

recorrida:

L Imagen 119

3 & Paraagregar el domicilio origen y destino debera habilitar las opciones en el apartado de Ubicaciones,
ya que cuando el Origen y Destino tienen diferentes domicilios se debe registrar una seccion “Ubicacion”
para cada uno de ellos con su correspondiente domicilio.

UBICACIONES
*Tlpo ublcaclon: Sin seleccion ~ ID Ubicacidn:| 1D Ubicacidn *RFC remitente o AAAADTO203ARA
destinatarlo:
Nombre remitente o Nombre remitente o destinatario Nimero de ldentificacian: Mo de |D del pais de residenc Residencia Fiscal- Fesidendia fiscal
destinatario:
Niimero de estacidn: Nimero de estacion Mombre estacidn: MNombre de [a estacion Navegacidn tréfico:  Sin seleccion v
*Fachay horade AMAAMM-DDTHhmmss [ Tipo estacidn:  Sin seleccidn v Distancia recorrida: 0.01

sallda o llegada:
Y (] Agregar domicilio

L Imagen 120
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1 € Para registrar la informacién del domicilio de la mercancia que se traslada por distintos medios de
transporte debera habilitar la seccion “Agregar domicilio”.

UBICACIONES

*Tipo ublcacién: Sin seleccion v

Nombre remitente o/ Nombre remitente o destinatario
destinatario:

Nimero de estacidn:| Nimero de estacion

ID Ubicacion: 1D Ubicacion
Nimero de ldentificacian: [lo. de |D del pals de residenc

Nombre estacidn: Nombre de |a estacion

* RFC remitente o AAAADT0Z03AAA
destinatarlo:

Residencia Fiscal: Residencia fiscal

Navegacion trafico:  Sin seleccion ~

* Fechay horade AAAA-MM-DDTHRmm:ss =] Tipo estacion:  Sin seleccién v Distancia recorrida: 0.01
n 4 Agregar domicilio
N
Domicilio
Pais: Sin Seleccionar ~ (adigo postal: Estado:
Municipio: Localidad: TR
Colonia: Calle:
No. exterior: No. interior:
/

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44.
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2 & Paradetallar la informacion de los bienes o servicios que se trasladan por los medios de Autotransporte
Federal, Transporte Maritimo, Transporte Aéreo o Transporte Ferroviario, debera habilitar la seccion

" [ ”
Mercancias”.
MERCANCIAS
* Peso bruto total: 0.00] * Unidad de peso: Sinseleccon v Peso neto total: 0.001
* Nimero total de !/Umero total de mercancias Cargo por tasacidn: (.01 Logistica inversa, recoleccion
mercancias: o devolucion:
4 N
Mercancia
*Blenes Bienes transporte Clave STCC: Clave STCC * Descripelén: Descripcion
transporte:
* Cantidad: 0000001 * (lave unldad: Clave unidad Unidad: Unidad
Dimensiones: Dimensiones Material peligroso:  Sin seleccion v (lave material peligroso: Sin seleccion v
Embalaje: Sin seleccion v Descripcion embalaje: Descripcion embalaje Sector COFEPRIS:  Sin seleccion hd
Nombre ngrediente. Nombre ingrediente activo Nombre quimico: Nombre quimico Denominacion genérica [enominacion genérica produ
activo: producto:
Denominacion Denominacion distintiva producto Fabricante: Fabricante Fecha de caducidad: AAAA-MM-DD | [
distintiva producto:
Lote medicamento: Lote medicamento Forma famacéutica: Sin seleccidn v Condiciones especial  Sin seleccidn v
transporte
Registro Sanitario Registro o folio de autorizacion Permiso importacién: Permiso importacion Folio importacion VUCEM:  Folio de importacion VUCEM
Folio Autorizacion:
Nimero CAS: Mimero CAS Razén social empresa Razdn social empresa Niimero de registro Nimero de registro sanitario
importadora: sanitario:
Datos fabricante: Datos fabricante Datos formulador: Datos formulador Datos maquilador: Datos maquilador
Uso autorizado: Uso autorizado *Peso en Kg: Pesoen kG Valor mercancia: Valor mercancia
Moneda: Sin seleccidn v Fraccion arancelaria: - Sin seleccion v UUID comercio exterior: 01234567-89A8-CDEF-0123-4
Tipo materia: Sin seleccidn v Descripcion materia: Descripcion del estado delam
() Agregar detalle mercancia

N /

[ Agregar autotransporte

[ Agregar transporte maritimo
[ Agregar transporte aéreo

[J Agregar transporte ferroviario

L Imagen 122
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1 € Enesta seccion se debera ingresar la informacion correspondiente a los operadores del transporte, asi
como de aquellos contribuyentes relacionados con el medio de transporte utilizado para el traslado de
los bienes y/o mercancias en territorio nacional, como Propietario o Arrendador de dicho medio, cuando
el emisor del CFDI es distinto a las personas antes indicadas.

l Agreqar Figura Transporte n

FIGURA TRANSPORTE
*Tlpo flgura: Sinseleccion ~ RFCfiqura; AAAADT0203AAA Nimero de licencia: Nimero de licencia
* Nombre figura: Mombre de la figura de transport No. req. Id trib. figura: No. de identificacion o regis Residendia fiscal figura:  Sin seleccion ~

(] Agregar domicilio

L Imagen 123

2 ¢« En esta seccién Clave de producto o servicio (ClaveProdServ): deberas registrar la clave que
corresponda al tipo de servicio que estas prestando para el traslado de bienes y/o mercancias.

CONCEPTOS
E Buscar producto: No. identificacion: Identificacion * Objeto de Sin seleccion v
*Clave * Cantldad: 0.00 Impuesto:
d = Descripcion del concepto
producto/ Unidad:| Unidad de medida Descripaldn: Descripcion del concept
serviclo:

*Valor unitarlo: 0.00
= : 0.00

* Clave unldad: Importe

Porcentaje descuento: 0.00

Descuento: 0.00

Agregar Concepto
L Imagen 124

Es importante mencionar que cada seccion puede tener condicionantes para la generacidn correcta del
comprobante lo invitamos visitar el minisitio de “Carta Porte”, generado por el SAT: http://omawww.sat.gob.mx/
cartaporte/Paginas/default.htm

IMPORTANTE:

El disefio del PDF también cambid, ya no incluira detalles en las Mercancias, ademas de agregar un
nuevo coédigo QR para cumplir la indicacion SAT.
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6.3.9. Generar Carta Porte con Comercio Exterior 4.0

Para crear un nuevo comprobante de carta porte con comercio exterior

! Documentos 2022 -~ .. T “
i vaya a Panel Principal » Documentos 2022 y de clic en “Generar Carta
= Generar GFDI V4.0 Porte con Comercio Exterior 4.0".
=» Generar nomina 1.2 V4.0 .
a) Emisor
=» Generar complemento pagos 2.0
va.o
S Los campos de este apartado se registra con la informacion ingresada
: en el apartado Panel Principal - Conguracion de cuenta - Informacion
_) . . . ’ M
Generar comercio exterior 1.1V4.0 Fiscal, puede agregar un titulo al comprobante, si lo desea.
=* Generar Carta Porte 2.{]
= Generar Carta Porte 3.0 (CIRETD) 1 ¢ La relacion del CFDI no es un campo obligatorio, sin embargo,
en caso de necesitar relacionar un CFDI, dé clic en “CFDI
Relacionado”, seleccione el tipo de relacién e ingrese el UUID. Al
finalizar, dé clic en “Agregar”. (Para el correcto registro de este
3 . .
dz Fegistros v campo consulte la Guia de llenado SAT: http://omawww.sat.gob.mx/
. informacion_fiscal/factura_electronica/Documents/GuiaAnexo20.pdf)
@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
EMISOR
#} Herramientas 2022 v
* RFC: TES030201001 Sucursal: Principal Razén sodial: Compuhipermegared
E: Catalogos hd Serie: | *Tlpode POR-GartaPorte ~ Tipo de comprobante: T-Traslado
documento:
O Confiauracién de cuenta ~ Folio: 2021122132051 Titulo del comprobante: Titulo del comprobante * Facha: 2023-12-01T16:19 \;\
B *Lugar de 66250 *Régimen fiscal: 601-General deley v Confirmadién: Confirmacion
expedicion:
EdMostrar disefio personalizado
E Recursos de ayuda A B Agregar (FDIs relacionados
*Tlpofie Sin seleccian ~ n
e T ~ relacién:
|( *YuID: j
v Soporte técnico v
L Imagen 125
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b) Receptor

En este apartado debera ingresar la informacion del contribuyente que recibira el comprobante fiscal.

1 € Puede realizar la busqueda de los clientes registrados, ingrese el nombre o RFC del cliente y realice la
seleccion.

2 ¢ Elsistema cargara los datos previamente ingresados.

RECEPTOR
Busqueda de[ empleado ejemplo |
‘::::IE EMPLEADO EJEMPLOJYAXX010101000[EMPLEADO EJEMPLO f_ll' S e
*Uso del CFDI: S01-Sinefectos fiscales. Residencia fiscal: Q.Esice"cii fisca Nimero de registro: Numero registro de indent
Incluir domicilio en PDF * Domlclllo fiscal: 12345 *Régimen fiscal: Sin seleccidn v

[ Actualizar datos del receptor

L Imagen 127

RECEPTOR

Busquedade Criterio de bisqueda

WV
r|jg|1tn_-
(liente: EMPLEADO EJEMPLO * REC: KAXX010101000 Razdn social: EMPLEADO EJEMPLO
* Uso del CFDI: Residencia fiscal:

Nimero de registro:

) Incluir domicilio en POF * Domiclllo fiscal: 66250 * Régimen fiscal: Sin seleccidn

[J Actualizar datos del receptor

L Imagen 128

O NOTA:

En caso de no tener ningun cliente registrado, verifiqgue en este mismo manual el apartado de Registro
de clientes, o puede completar los campos directamente en esta seccion.
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c) Forma de Pago

1 € Ingrese la forma y método de pago, estos campos deberan ser completados de acuerdo al catalogo
del SAT, los cuales ya se encuentra precargados en nuestra aplicaciéon. (Para el correcto registro de

este campo consulte la Guia de llenado SAT: http://omawww.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/
Documents/GuiaAnex020.pdf).

2 ¢ En caso de seleccionar una moneda diferente a “MXN-Peso Mexicano” ¢ “XXX”, debera ingresar el
“Tipo de Cambio” en el campo del mismo nombre. Puede usar el botén “Consultar tipo de cambio”,
donde podra seleccionar el valor actual correspondiente a Banxico.

FORMA DE PAGO

* Moneda: Forma de pago: Condiciones de pago: Condiciones para el pago
del CFDI
Tipo de cambio: Meétodo de pago:

L Imagen 129
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d) Comercio Exterior

1 ¢ Dentro de este apartado debe seleccionar el “Tipo De Operacidon”, el cual es un campo cerrado en el
gue ya hemos precargado el catalogo emitido por el SAT.

2 ¢ Tipo de cambio USD: Debera ingresar la informacion del tipo de cambio para realizar el calculo de las
mercancias, dicha informacién sera necesaria mas adelante dentro de este mismo complemento. Puede
usar el botén “Consultar tipo de cambio”, donde podra seleccionar el valor actual correspondiente a
Banxico.

3 ¢ Con la opcidn “Informacion del emisor” podra capturar los datos complementarios del emisor, como
son el Pais, Municipio, Cédigo postal, etc.

4 ¢« En el campo “Informacion del receptor” podra capturar los datos complementarios del receptor, como
son el Pais, Municipio, Cédigo postal, etc.

5 ¢ La relacidon de “Propietario” es un campo opcional, y debera ser habilitada en el caso de “CFDI de

traslado”; en este podra incluir los datos del propietario(s) de la mercancia que se traslada, siempre y
cuando el emisor de CFDI sea un tercero.

6 ¢ La opcion “Destinatario” es un campo opcional en el cual, al habilitarlo, podra capturar los datos del
destinatario de la mercancia, siempre y cuando este sea distinto del receptor de CFDI.

COMERCIO EXTERIOR

*Tipo de Sinseleccion v Tipe de cambio USD: Observaciones: Observaciones
operaclon:
(lave de pedimento:  Sin seleccion v
Certificado de origen:  Sin seleccién v Nimero exportador confiable: [imero de exportador confiable
Incoterm:  Sin seleccion v Nimero de certificado origen: 01234567-89A8-(DEF-0123-45¢
Motivo de traslado: Sin seleccion v S Sin Selecdiin ¥
E Informacion del emisor
* Pais: *(6dligo postal: 66250 *Estado: Nuevo Ledn v
Municipio: San Pedra Garza Garcia ~ localidad: SanPedro Garza Garda v Referencia-
Colonia: 5in Seleccionar v * Calle:
No. exterior: No. interior:
ﬁ Informacidn del receptor
* Pais: Sin Seleccionar v *(odigo postal: * Estado:
Municipio: Localidad: Referencia:
Colonia: * Calle:
No. exterior: No. interior:
Nimero de registro
fiscal:

[ Propietario

O Destinatan'o\\:=a
L5 Imagen130
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e) Carta Porte

1 €« Para registrar los bienes o mercancias que ingresan o salen del territorio nacional debera registrar los
valores permitidos “Si” o “No” en el apartado “Transporte internacional”.

CARTA PORTE

*Transporte Sin seleccion v Entrada o salida de mercancia: Sin seleccion v Pais de origen o destino:| Pais origen destino
Internaclonal:
Vlia de entrada osalida:  Sin seleccién ~ Total distancia recorrida: (.01

N Imagen 131

f) Ubicaciones

Para agregar el domicilio origen y destino debera habilitar las opciones en el apartado de Ubicaciones, ya
que cuando el Origen y Destino tienen diferentes domicilios, se debe registrar una seccion Ubicacion para

cada uno de ellos con su correspondiente domicilio.

1 € Para registrar la informacién del domicilio de la mercancia que se traslada por distintos medios de
transporte, debera habilitar la seccion “Agregar domicilio”.

UBICACIONES
*Tlpo ublcaclén: Sinseleccion v ID Ubicacion: 10 Ubicacion *RFCremitente o AAAADTOZ03AAA
destinatarlo:
Mombre remitente o Nombre remitente o destinatario Nimero de |dentificacion: Mo de ID del pais de residencia Residencia Fiscal: Residencia fiscal
destinatario:
Nimero de estacion: Nimero de estacion Nombre estacion: Nombre dea estacion Navegacion trdfico: Sin seleccidn v
* Facha y hora de AAAA-WW-DDThimmess = Tipo estacion:  Sin seleccidn v Distania recorrida: (.01

sallda o llegada:
(B [ Agregardomicilio
e i

\H Imagen 132

W sallda o llegada:

Agregar domidlio
Domicilio
Pais: Sin Seleccionar v (adigo postal: Estado:
Municipio: Localidad: Referencia:
Colonia: Galle:
No. exterior: No. interior:

o
N Imagen 133
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g) Mercancias

1 ¢ Para detallar la informacion de los bienes o servicios que se trasladan por los medios de Autotransporte

Federal, Transporte Maritimo, Transporte Aéreo o Transporte Ferroviario, debera habilitar la caja
correspondiente en la seccion “Mercancias”.

MERCANCIAS
* Peso bruto 0.001 * Unidad de peso: Sinseleccidn v Pesonetototal: 0.001
total:
* Numero total de !imero total de mercancias (argo por tasacion: 0.01
mercancias:
4 N
Mercancia
* Blenes Cienes transporte Clave STCC: Clave STCC * Dascripaén: Descripcion
transporte:
* Cantidad: 0.000001 * Clave unidad: Clave unidad Unidad: Unidad
Dimensiones: Dimensiones Material peligroso:  Sin seleccion ~ Clave material peligroso:  Sin seleccion v
Embalaje: Sin seleccion v Descripcidn embalaje: Descripcion embalaje * Peso en Kg: PesoenlG
Valor mercancia: Valor mercancia Moneda: Sin seleccion ~ Fraccidn arancelaria: Sin seleccion v
UUID comercio| 01234567-80AB-CDEF-0123-4567:
exterior:
(] Agregar detalle mercancia
A

e
L) Agregar autotransporte

|
[J Agregar transporte maritimo
L) Agregar transporte aéreo

L) Agregar transporte ferroviario

\H Imagen 134

h) Figura Transporte

1 € Enesta seccion se debera ingresar la informacion correspondiente a los operadores del transporte, asi
como de aquellos contribuyentes relacionados con el medio de transporte utilizado para el traslado de
los bienes y/o mercancias en territorio nacional, como Propietario o Arrendador de dicho medio, cuando
el emisor del CFDI es distinto a las personas antes indicadas.

Agregar Figura Transporte [ |

FIGURA TRANSPORTE
*Tipo figura: Sin seleccion A RFCfigura: AAAADT0203AAA Nimero de licencia:| Nimero de licencia
Nombre figura: Nombre de |a figura de transporte No. reg. Id trib. fiqura: No_de identificacion o registro Residencia fiscal figura:  Sin seleccion ~

() Agregar domicilio

Agregar figura transporte

—— Imagen 135
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i) Conceptos

1 ¢ En el apartado “Conceptos” debera agregar su producto previamente registrado con su respectivo
impuesto, cabe mencionar que la unidad de medida debe ser igual a la asociada a la fraccion arancelaria.

2 < Enelregistro de “Fraccion arancelaria” se identifica la clave, al momento de registrarla, esta identicara
la unidad de medida en el apartado mercancias, la cual debera coincidir con la unidad de medida que
registro en su concepto.

3 & Para el apartado “Mercancia” debera ingresar el nimero de identificacion, el cual debera ser el mismo
qgue el ingresado en el apartado conceptos, asi mismo es necesario ingresar el valor en dolares de la
mercancia. Cabe mencionar que estos campos son validados, es decir, deberan estar dentro de un rango.

CONCEPTOS
Busqueda de producto: No. identificacion o descripcion No. identificacidn:  [dentificacion *Objeto de Impuesto: Sin seleccion A
* Clave producto/ Clave * Cantidad: 0.00 * Descripalén: Descipadn del conceplo

serviclo: Descripcion Unidad:| Unidad de medida

*Valor unitario: 000
- * : 0.00

* Clave unidad: Clave unidad Impaorte
Porcentaje descuento: 0.00

Descripeidn
Descuento:| 0.00
Ur“piar- 1
Fraccién arancelaria
Busqueda de Clave Descripcian
‘ Mercancia
* Nimero de Sin Seleccion ~ Unidad aduana: Sinseleccidn hd (antidad aduana: 0.00 Imagen 136
No. Ident. 0bJ. Imp. Cantidad Prod/Serv Unidad Descripcién Preclo unitario Descuento Importe Importe + Impuestos Impuestos
132 03 1 90101603 PIA BOTELLA 1207 12007 W @ | WY
‘ Fraccion arancelaria
iisqueda de Clave: Clave Descripcdn: Descripcion

V V Mercancia

* Nimero de 132 v l Unidad aduana: PIEZA v (antidad aduana
Identificacién:

Valor unitario aduana: *Valor délares:

Nimero ldentificacion ( Sidesea conocer los limites, use esta opcion )
Mercandia:
Limite inferior validacion Limite superior validacion 205
Limite inferior validacidn Limite superior validacion 216 (si
216 (si existe existe CantidadAduana)
(antidadAduana):
Total (USD)

Imagen 137
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1 € Una vez registrados la mercancia podra verificar si esta se encuentra dentro de los rangos, seleccione
la mercancia, se habilitara la opcion “Calcular limites”.

2 & Elvalor en ddlares de su mercancia debera estar dentro de este rango.

-

* Namero de Sin Seleccian
Identificacion:

Valor unitario aduana: 000

Ndmero Identificacion 132

Mercancia

v Unidad aduana: Sin seleccion

*Valor délares: 0.00

v (antidad aduana: 0.00

‘Wemms| (

Si desea conocer los limites, use esta opcion )

Limite inferior 3.46
validacion 205:

Limite superior validacion 10.45
205:

Mercancia:
Limite inferior 1.75

validacion 216 (si existe
(antidadAduana):

Limite superior validacion 216 6.75
(si existe CantidadAduana):

No. Ident.
132

Fracclén arancelarla
6211320299

Cantidad aduana

Unidad aduana

Valor délares

Valor unitario

PIEZA 4 400

8¢

Total (USD): 4.00
/!
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j) Etiquetas Personalizadas y Firmas

En este apartado podra ingresar informacion adicional a la representacion impresa de su comprobante (PDF)
como son las etiquetas personalizadas, Firmas o Pagarés.

Para configurar una etiqueta personalizada ingrese a Panel principal » Catalogos - Etiquetas personali-
Zadas.

ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

[ Llenar etiquetas personalizadas
[ Llenar firmas
[ Pagaré
— Imagen 139

k) Total

1 € En este apartado se mostrara el total de su comprobante fiscal. Podra generar la vista previa de la
representacion impresa (PDF), Guardarlo como prefactura o, finalmente, emitir su comprobante fiscal.

TOTAL

Importe con letra: | CERO , 00/100 XXX @ POFespaiiol - O PDFinglés
*Subtotal: 0
Descuento total: 000
Subtotal generado: 0

*Total: 0

L Imagen 140

O NOTA:

Para mayor informacion, puede consultar la informacion oficial en el portal del SAT. En este portal
podra encontrar:

Guia de llenado
Catdlogo del complemento
Preguntas frecuentes

http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/complemento_comercio_exterior.htm
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6.4. Registros

Podra desplegar el menu con opciones para consultar registros.

1 Documentos 2022 v

/ Registros = Desde CFDI 3.3 podra descargar, consultar y generar repor-
tes de los Comprobantes Fiscales Digitales y Comprobantes

ol Fiscales Digitales Emitidos generados V3.3

= CFDIV4.0 ’

Desde CFDI V4.0 podra descargar, consultar y generar repor-
= CFDI Unificado tes de los Comprobantes Fiscales Digitales y Comprobantes
- Retenciones Fiscales Digitales Emitidos generados en su version 4.0
- Retenciones 2.0 Desde CFDI Unificado podra consultar ambas versiones de sus
> CFDIVA.0 pendientes CFDI emltldos’, es decir, mostrara comprobantes V3.3 y V4.0

en una sola busqueda.

Cancelaciones v . p .
e Desde Retenciones podra consultar registros de Comproban-
# Heamientas v tes de Retenciones emitidos en la version 1.0
@ 2020 Desde Retenciones 2.0 podra consultar registros de Compro-

i v . g .

erramienias bantes de Retenciones emitidos en la versién actual 2.0

=% Catalogos v Desde CFDI V4.0 pendientes podra consultar y eliminar CFDIs
pendientes de emision.
L3 Configuracién de cuenta v
Recursos de ayuda A
© Addendas v
¢ ¥ Soporte técnico v
L Imagen 141
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6.4.1. CFDI 3.3

En este apartado podra realizar la busqueda de un CFDI 3.3 emitido para

1 Documentos 2022 v
descargar, consultar y generar reportes de los CFDIs.
2 Registros ~
Podra filtrar los CFDIs ingresando el RFC, Cliente, Razén social, UUID
o Folio de CFDI; o también podra filtrarlos seleccionando la Fecha (Dia,
= CFOTVAU mes y afio), Sucursal (Nombre, tipo y serie) o Comprobante (Estado,
- CFDI Unificado clave de confirmacién y estatus).
—» Retenciones
FILTRADO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES
—» Retenciones 2.0
> CFDIVA.0 pendientes OUuUID ®Foliode DI 123 @ Buscar por RFC/ Clente / Razén  AAAADT0203AAA
o social:
REC:  SPPB7T10M47
@ Cancelaciones v Qiente: .  Buscar |
@ Herramientas A Dia: Mes: Aiio: Porsucursal:  Principal ~ Estado del comprobante: Todos v
09 v~ Maro v o0 ~ Serie: HCEQ Uso de dave de  Todos v
confirmacién:
@ Herramientas 2022 v TRode i Todcs ” Estatus de cancelacion:  Todos v
®E Catalogos v
L3 Configuracion de cuenta v
L Imagen 143
Recursos de ayuda A
© Addendas v
¥ Soporte técnico v

L Imagen 142
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a) Descarga de XML/PDF

1 ¢« Paradescargar los XML de los comprobantes filtrados, dé clic en “Descargar XML" o “Descargar PDF”
seleccionando la plantilla deseada segun lo requiera.

b) Generacion de Reportes

2 ¢ En esta opcidn podra generar un reporte de hasta 500 CFDIs en formato PDF o Excel; Unicamente
realice la seleccion, indique el folio inicial o la fecha deseada y dé clic en “Ver Reporte PDF” si lo desea
en formato PDF, o en “Exportar Excel” si lo desea en formato Excel.

c) Cancelacion (Ya no es posible cancelar CFDI 3.3 por indicacion SAT)

3 ¢ Para cancelar los CFDIs emitidos debera realizar la seleccion de los mismos, posteriormente dé clic en
“Cancelar CFDI". Para descargar el acuse de cancelacion seleccione el CFDI cancelado y dé clic en
“Descarga XML cancelacion”.

4 ¢ Podra reutilizar sus comprobantes y visualizar la representaciéon impresa, para esto Unicamente dé clic
en los respectivos iconos.

COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

Plantilla: Por Defecto v [ﬁ *PIN para
cancelacion:

Configurar PIN | Cancelar CFDI

Descarga XML cancelacién n ()
Vista Previa Reutilizar Capturar Pago
J/
- @
(] Enviar comprobantes por correo PoF
([ Seleccionar todos los registros VIS!b|€S O
(CJ Ordenar los comprobantes por folios Addenda

Total

3 |Serie  Folio Fecha Receptor Tipo de CFDI Estado Moneda Confirmacién

Q @3
09/03/2022 | TES030201001 Factura (| Vigente L3

@ b @

Q@D
09/03/2022 | TES030201001 Factura & [y | Vigente [3

= [0h @

Pdgina 1 de 1, 2 registros

O Porseleccion @ Por rango de fecha

Parte 1 (Comprobantes 1-2) P
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1 € Podra enviar por correo electronico los comprobantes emitidos, Unicamente dé clic en la opcion “Enviar
comprobantes por correo”, ingrese la informacion solicitada y dé clic en Enviar.

COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

* PIN para PINpara cancelacion
cancelacion:

Descargar XML | Descargar PDF :
Configurar PIN | Cancelar CFDI
Descargar XML y PDF .
Descarga XML cancelacién

Plantilla: Por Defecto

Descargar XML envio
Consultar Estado CFDI
- /
n Enviar comprobantes por correo
(" )
Enviar desde: no-reply@facturarenlinea.c v Mensaje:
Plantilla: Por Defecto v
* E-Mail:
NOTA: Para enviar sus comprobantes con
mds de una direccion de correo, separe
por comas.
J

(L) Seleccionar todos los registros visibles
(LJ Ordenar los comprobantes por folios

Serie  Folio Fecha Receptor Tipo de CFDI Estado Moneda Confirmacién Total <2

HCE | _ $1,160.000 Qa8
O 09/03/2022 | TES030201001 Factura Vigente MXN '

Q| - @@ g 3 0 N

HCE | _ $11,600,00 Q@Y
O 2 09/03/2022 | TES030201001 Factura G [y | Vigente L3 MXN g s 200

Pagina 1de 1, 2 registros

O Porseleccion @) Por rango de fecha

Parte 1 (Comprobantes 1-2) v Ver reporte PDF | Exportar excel
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6.4.2. CFDI V4.0

En este apartado podra realizar la busqueda de un CFDI V4.0 emitido

1 Documentos 2022 v

para descargar, consultar y generar reportes de los CFDIs en la hueva
& Registros A version 4.0
= CFDI33

Podra filtrar los CFDIs ingresando el RFC, Cliente, Razén social, UUID
o Folio de CFDI; o también podra filtrarlos seleccionando la Fecha (Dia,
CFOT Unificado mes y afio), Sucursal (Nombre, tipo y serie) o Comprobante (Estado,

>
> Retenciones clave de confirmacion y estatus).
=» Retenciones 2.0
—» CFDI V4.0 pendientes
&@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
#} Herramientas 2022 v
B3 Catdlogos v
L3 Configuracion de cuenta v
Recursos de ayuda A
© Addendas v
¥ Soporte técnico v
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a) Descarga de XML /PDF

1 ¢« Para descargar los XML de los comprobantes filtrados, dé clic en “Descargar XML" o “Descargar PDF”
seleccionando la plantilla deseada segun lo requiera.

b) Generacion de Reportes

2 ¢« En esta opcidn podra generar un reporte de hasta 500 CFDIs en formato PDF o Excel; unicamente
realice la seleccion, indique el folio inicial o la fecha deseada y dé clic en “Ver Reporte PDF” si lo desea
en formato PDF, o en “Exportar Excel” si lo desea en formato Excel.

c) Cancelacion

3 ¢ Para cancelar los CFDIs emitidos debera realizar la seleccion de los mismos, posteriormente dé clic en
“Cancelar CFDI". Para descargar el acuse de cancelacion seleccione el CFDI cancelado y dé clic en

“Descarga XML cancelacion”.

4 ¢« Podra reutilizar sus comprobantes y visualizar la representacidon impresa, para esto Unicamente dé clic
en los respectivos iconos.

COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

Plantilla: Por Defecto - *PIN para cancelacién:

Configurar PIN | Cancelar CFDI q ( ) f%
Descarga XML cancelacion Vista Previa Reutilizar ~ Capturar Pago

| @
[ Enviar comprobantes por correo @ a

[ Seleccionar todos las registras visibles Descargar XML Descargar PDF  Agregar
[ Ordenar los comprobantes por folios Addenda

3 Serle Follo Fecha Receptor Tipo de CFDI Estado

26/01/2022 | TEST010203001 Factura @ Y| Vigente [
26/01/2022 | TEST010203001 Factura & ] Vigente 3

28/01/2022 | TEST010203001 Complementode Pagos @ [ | Vigente [

O Por seleccién @ Por rango de fecha
Parte 1(Comprobantes 1- 3) P \

\H Imagen 147
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Facturar en Linea

1 € Podra enviar por correo electronico los comprobantes emitidos, Unicamente dé clic en la opcion “Enviar
comprobantes por correo”, ingrese la informacion solicitada y dé clic en Enviar.

COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

Plantilla: Por Defecto v *PIN para FIll para cancelacion

cancelacién:
T
Configurar PIN | Cancelar CFDI
Descargar XML y PDF

Descarga XML cancelacion

Consultar Estado CFDI
A /
n Enviar comprobantes por correo
~
Enviar desde: no-reply@facturarenlinea.cor v Mensaje:
Plantilla: Por Defecto e
*E-Mall:
NOTA: Para enviar sus comprobantes con
mas de una direccidn de correg, separe por
comas.
/
[ Seleccionar todos los registros visibles
[ Ordenar los comprabantes por falios
Serle Follo Fecha Receptor Tipo de CFDI Estado Moneda Confirmacién Total ¢
o SECRE
[ ] HCEQ 26/01/2022 | TEST010203001 Factura ] Vigente (3 MXN $409.1900 N
. Qe
(J | HCEQ 26/01/2022 | TEST010203001 Factura Ly | Vigente ¥} MXN 5409.1900
@0
- Qea
(J | HCeQ 28/01/2022 | TEST010203001 |  Complemento de Pagos Y| Vigente 3 XK 50.0000 BDO

Pagina 1de 1, 3 registros

© Porseleccion @ Por rango de fecha

Parte 1 (Comprobantes 1- 3) ~ Ver reporte PDF
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6.4.3. CFDI Unificado

En este apartado podra realizar la busqueda de un CFDI 3.3 o V4.0

1 Documentos 2022 v L
emitido para descargar, consultar y generar reportes de los CFDIs.
® Registros ~ ) )
Bau— Podra filtrar los CFDIs ingresando el RFC, Cliente, Razén social, UUID
‘ o Folio de CFDI; o también podra filtrarlos seleccionando la Fecha (Dia,
= CFDIV4.0 mes y afio), Sucursal (Nombre, tipo y serie) o Comprobante (Estado,

clave de confirmacidn y estatus).

= Retenciones

=» Retenciones 2.0

—» CFDI V4.0 pendientes

@ Cancelaciones v

#} Herramientas v

# Herramientas 2022 v

®& Catdlogos v

{3 Configuracién de cuenta v

Recursos de ayuda A

© Addendas v

¥ Soporte técnico v
L Imagen 149
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a) Descarga de XML/PDF

1 ¢« Paradescargar los XML de los comprobantes filtrados, dé clic en “Descargar XML" o “Descargar PDF”
seleccionando la plantilla deseada segun lo requiera.

b) Generacion de Reportes

2 ¢ En esta opcidn podra generar un reporte de hasta 500 CFDIs en formato PDF o Excel; Unicamente
realice la seleccion, indique el folio inicial o la fecha deseada y dé clic en “Ver Reporte PDF” si lo desea
en formato PDF, o en “Exportar Excel” si lo desea en formato Excel.

c) Cancelacion (Ya no es posible cancelar CFDI 3.3 por indicacion SAT)
3 ¢ Para cancelar los CFDIs emitidos debera realizar la seleccion de los mismos, posteriormente dé clic en
“Cancelar CFDI". Para descargar el acuse de cancelacion seleccione el CFDI cancelado y dé clic en

“Descarga XML cancelacion”.

4 ¢ Podra reutilizar sus comprobantes y visualizar la representaciéon impresa, para esto Unicamente dé clic
en los respectivos iconos.

COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

Plantilla: Por Defecto v *PIN para cancelaclén:

Configurar PIN | Cancelar CFDI n Q () {%
Descarga XML cancelacion Vista Previa Reutilizar  Capturar Pago

@
[ Enviar comprobantes por comrea @ a

[ Seleccionar todos las registros visibles
(] Ordenar los comprobantes por folios

Descargar XML Descargar PDF Agregar
Addenda

3 Serle Folio Version Fecha Receptor Tipo de CFDI

06/01/2023 M Vigente L3

06/01/2023 | Vigente R

06/01/203 v Vigente  [R

BOoOBLOBEL
BT
OO0 Ow®

Pagina 1de 1, 3 registros

O Porseleccion @ Por rango de fecha

Parte 1 {Comprabantes 1-3) P
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Manual de Sistema Online -> Panel Principal -> Registros - CFDI Unificado FEL: cacuun m blikon

1 € Podra enviar por correo electrénico los comprobantes emitidos, Unicamente dé clic en la opcidn “Enviar
comprobantes por correo”, ingrese la informacion solicitada y dé clic en Enviar.

COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

Plantilla: Por Defecto v * PIN para cancelacién: Pl para cancelacion

Descargar PDF Configurar PIN | Cancelar CFDI
Descargar XML y PDF Descarga XML cancelacion | Descargar XML envio
Consultar Estado CFDI | Descarga PDF cancelacion

l B4 Enviar comprobantes por correo n
PR ™
Enviar desde: no-reply@facturarenlinea.commx v Mensaje

Plantilla: Por Defecto v

® Capturar E-mail  © Obtener E-mail configurado
del cliente

* E-Mall:
NOTA: Para enviar sus comprobantes con mas de
una direccidn de correo, separe por comas.

N

(] Seleccionar todos los registros visibles
[J Ordenar los comprobantes por folios

Serle Follo Version Fecha Recaptor Tipo de CFDI Estado Moneda Conflrmacién Total &
ol 1 40 | 06/01/2023 Factura @ | Vigente 3 M 058922; ; g E
Of 1 40 | 06/01/203 Factura @ | Vigente B MXN 85;03; ; g E
Ol 1 40 | 0601203 Factura @D Vigte B M 35;035 2:: g E

Pagina 1 de 1, 3 registros

O Porseleccion - @ Por rango de fecha

Parte 1 (Comprobantes 1- 3) v Ver reporte PDF
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6.4.4. Retenciones

En este apartado podra consultar la factura emitida de retenciones

1 Documentos 2022 v . ., .
e informacion de pagos generadas de 2018 a 2022 asociados a

4 Registros A dividendos, arrendamiento en fideicomiso, enajenacion de acciones,

S fideicomiso no empresarial, intereses, intereses hipotecarios, pagos a

CFDI 3.3 . . . . .

extranjeros, planes de retiro, premios y operaciones con derivados.

=» CFDIV4.0

-» CFDI Unificado

= Retenciones 2.0

—» CFDI V4.0 pendientes

&@ Cancelaciones v

#} Herramientas v

#} Herramientas 2022 v

B3 Catdlogos v

L3 Configuracion de cuenta v

Recursos de ayuda A

© Addendas v

¥ Soporte técnico v
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Facturar en Linea

a) Filtrado de Comprobantes de Retenciones
Podra filtrar por dia, mes o afo sus comprobantes. Incluido por cuenta, o bien, directamente por RFC receptor.

En la parte inferior al aplicar filtrado, se mostraran los registros correctamente.

FILTRADO DE COMPROBANTES DE RETENCIONES

Folio: Folio de retencidn Buscar

N . - 4 N
Dia: Mes: Anio: Por sucursal: Principal v Buscar por RFC/ AAAADT0203AAA
09 v Marzo v 2022 v Razén social:
RFC: SPP871105M47
Razén social: .
- J

. Imagen 153

b) Comprobantes Retenciones Emitidos

1 € Eneste apartado podra seleccionar el o los comprobantes para poder descargar su XML y PDF. También
podra enviarlos via correo electronico al activar la casilla “Enviar comprobantes por correo”.

2 ¢ También podra cancelarlos al dar clic en “Cancelar comprobante de retenciéon”. Los botones de
“Descargar XML cancelacion” y “Descargar XML envio”, sirven para descargar el acuse de cancelacion
y de envio de manera correspondiente.

3 ¢ También podra exportar a Excel los registros mostrados.

COMPROBANTES RETENCIONES EMITIDOS

Ve ™ ™

Plantilla: Por Defecto v * PIN para PIN para cancelacion Folio inicial: Criterio de bisqueda

cancelacion: P—
Cancelar comprobante de retencién

g Descargar XML cancelacién

(] Enviar comprobantes por correo
(T Seleccionar todos [os registros visibles

No se encontraron registros
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| 6.4.5. Retenciones 2.0

En este apartado podra consultar la factura emitida de retenciones e

1 Documentos 2022 v ) e . o . A
informacion de pagos asociados a dividendos, arrendamiento en fidei-

/> Registros A comiso, enajenacion de acciones, fideicomiso no empresarial, intereses,

S intereses hipotecarios, pagos a extranjeros, planes de retiro, premios y

croiss operaciones con derivados.

=» CFDIV4.0

=» CFDI Unificado

—? _Retenciones

= CFDIV4.0 pendientes

@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
# Herramientas 2022 v
B Catdlogos v
{) Configuracion de cuenta v
Recursos de ayuda A
© Addendas v
¥ Soporte técnico v
L Imagen 155
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a) Filtrado de Comprobantes de Retenciones
Podra filtrar por dia, mes o afo sus comprobantes. Incluido por cuenta, o bien, directamente por RFC receptor.

En la parte inferior al aplicar filtrado, se mostraran los registros correctamente.

FILTRADO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES

O WD @ Folio de CFDI 13 Buscar Buscar por RFC/ Cliente / Razon social:  ASAADT0203AAA
RFC.
Cliente: . m
Dia: Mes: Afio: Por sucursal:  Principal ~ Estado del comprobante:  Todos -
06 v Fnero ~ 200 v Serie- | Uso de clave de confirmacidn:  Todos v
Tipode CFDI: Todos v Estatus de cancelacién: Todos v

N Imagen 156

b) Comprobantes Retenciones Emitidos

1 € Eneste apartado podra seleccionar el o los comprobantes para poder descargar su XML y PDF. También
podra enviarlos via correo electronico al activar la casilla “Enviar comprobantes por correo”.

2 ¢« También podra cancelarlos al dar clic en “Cancelar comprobante de retencion”. Los botones de
“Descargar XML cancelacion” y “Descargar XML envio”, sirven para descargar el acuse de cancelacion
y de envio de manera correspondiente.

3 ¢ También podra exportar a Excel los registros mostrados.

COMPROBANTES RETENCIONES EMITIDOS

N : N ; N
Plantilla: Por Defecto v * PIN para PN para cancelacion Folio inicial: Criterio de busqueda

cancelacion:
Cancelar comprobante de retencién

9 Descargar XML cancelacion

(" Enviar comprobantes por correo
- [LJSeleccionar todos los registros visibles

No se encontraron registros
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6.4.6. CFDI V4.0 pendientes

En este apartado podra revisar los comprobantes que no se emitieron

r' Documentos 2022 hd . .y . .
por algun error de conexion a internet y quedaron pendientes, en
2 Registros ~ proceso de emisiodn el cual puede demorar hasta 3 horas maximo. Si
lo supera, es necesario reportarlo a Soporte Técnico para su revision.
= CFDI3.3
= CFDIV4.0
P —— a) Filtrado de Comprobantes Fiscales Digitales
=» Retenciones : ge . .
En este apartado podra filtrar por mes, ailo y cuenta correspondiente
= _Retenciones 2.0 para visualizar los comprobantes que no fueron emitidos de manera
inmediata por error en conexion a internet. Si ya no se muestra el regis-
tro, es porque fue timbrado y lo podra consultar desde Panel Principal
© Cancelaciones b - Registros » CFDI V4.0
#} Herramientas v
# Heramientas 2022 v FILTRADO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES
®% Catalogos v
Mes: Afio: Por sucursal:  Principal N
£} Configuracién de cuenta v Marzo v oam v Serie: HCEQ
Recursos de ayuda A
\H Imagen 159
© Addendas v
T b) CFDIs Pendientes de Emision
En la parte inferior se muestran los comprobantes pendientes de ser
emitidos de manera automatica.
L Imagen 158

CFDI'S PENDIENTES DE EMISION

( NOTA: Estos comprobantes se procesaran automaticamente, si no encuentras tu comprobante, revisa la seccion "Registro CFDI 4.0". )
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6.5. Cancelaciones

Podra desplegar el menu con opciones para consultar y registrar can-

1 Documentos 2022 .
celaciones.
/2 Registros v
Desde Solicitudes de cancelacidon podra consultar las solici-

@ Cancelaciones A tudes de cancelacion que reciba como RECEPTOR del CFDI,
> Solicitudes de cancelacion es decir, los comprobantes que le emitan sus proveedores y

: que requieran cancelar, recibira la solicitud en éste apartado
= Registro de solictudes para que pueda aceptarla o rechazarlo. Como si fuera el buzén
#} Herramientas v tributario SAT.
# Hemamientas 2022 o Desde Registro de solicitudes podra conocer el historial de

solicitudes que ha recibido como RECEPTOR de las peticiones
mE (Catdlogos v de cancelacion de los comprobantes que le expidieron, y que
haya aceptado o rechazado desde nuestro sistema.

L3 Configuracién de cuenta v

Recursos de ayuda A

© Addendas v

{ Soporte técnico v
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Facturar en Linea

6.5.1. Solicitudes de cancelacion

1 Documentos 2022 v
ff_ Registros v
@ Cancelaciones o~

=2 Registro de solicitudes

#} Herramientas v
#} Herramientas 2022 v
®a Catdlogos v
L3 Configuracién de cuenta v
Recursos de ayuda A
© Addendas v
{» Soporte técnico v
N Imagen 162
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Desde Solicitudes de cancelacion podra consultar las solicitudes de
cancelacioén que reciba como RECEPTOR del CFDI, es decir, los compro-
bantes que le emitan sus proveedores y que requieran cancelar, recibira
la solicitud en éste apartado para que pueda aceptarla o rechazarlo.
Como si fuera el buzodn tributario SAT.

SOLICITUDES DE CANCELACION

No se encontraron registros

\H Imagen 163
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Facturar en Linea

6.5.2. Registro de solicitudes

Desde Registro de solicitudes podra conocer el historial de solicitudes
que ha recibido como RECEPTOR de las peticiones de cancelacion de
/ Registros v los comprobantes que le expidieron, y que haya aceptado o rechazado
desde nuestro sistema.

1 Documentos 2022 v

@ Cancelaciones A~

= sglicitud =
FILTRO SOLICITUDES

Dia: 09 v Mes: Marzo ~ Ado: 2022 v
#} Herramientas v
#} Herramientas 2022 v
REGISTRO DE SOLICITUDES DE CANCELACION
®a Catdlogos v
L3 Configuracién de cuenta v
Recursos de ayuda A L Imagen 165
© Addendas v
{» Soporte técnico v
L Imagen 164

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online > Panel Principal FEL. cwcvun m blikon

Facturar en Linea

6.6. Herramientas

Podra desplegar el menu con las siguientes opciones:

1 Documentos 2022 v

4 Registros o (> ] Des.de Buzodn podra conocer los comprobantes que hgyan
subido sus proveedores y que son completamente validos.

@ Cancelaciones v Siempre y cuando tenga contratado este servicio (créditos de
recepcion).

# Herramientas A . , .

© Desde Tickets podra conocer los Tickets que ha generado

= Buzon para el servicio de autofacturacion, para conocer el estatus si

I fue emitido o estd expirado.

#} Herramientas 2022 v

Be Catélogos v

3 Configuracién de cuenta v

Recursos de ayuda A

@ Addendas v

¥ Soporte técnico v
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| 6.6.1. Buzon

En este apartado podra conocer los comprobantes que hayan subido

1 Documentos 2022 v Lo .
sus proveedores y que son completamente validos. Siempre y cuando
4 Registios o tenga contratado este servicio (Créditos de recepcion).
@ Cancelaciones v Para esto, dé clic en “Buzon”.
# Hermamientas A 1 ¢ Podra buscar los comprobantes del RFC emisor que ingrese en
el apartado, la Fecha inicial, Fecha final y dando clic en “Buscar”.
= Tickets
@ H ientas 2022 - FILTRADO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EN MI BUZON
erramientas
RFCemisor:
Be Catélogos v e
Fecha inidial: 2022-03-09 Fecha final: 2022-03-09
L3 Configuracion de cuenta v
COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EN Ml BUZON
Recursos de ayuda A
© Addendas v
¥ Soporte técnico v
L Imagen 168
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| 6.6.2. Tickets

En este apartado podra conocer los Tickets que ha generado para el

: Documentos 2022 v . . . . .
F servicio de autofacturacion, para conocer el estatus si fue emitido o
£ Registros o esta expirado.
@ Cancelaciones v Para esto, dé clic en “Tickets".
# Herramientas ~
> B FILTRO POR FECHA Y SUCURSAL
uzon
Filtrar por sucursal:  Principal v Fecha inicial: 2022-05-01 Fecha final: 2022-05-31
#3 Herramientas 2022 v
"® Catsiogos - LISTADO DE TICKETS
O Conﬁgu racion de cuenta W Referencia Tipo de documento Total Estatus
-t o e S —— Factura $2,00000 [ il
Pdgina 1de 1, 1 registros KL>»
Recursos de ayuda A
© Addendas v L Imagen 170
{ ¥ Soporte técnico v
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6.7. Herramientas 2022

Podra desplegar el menu con las siguientes opciones:

f1 Documentos 2022 v
2 Registros o Desde Bridge TXT V4.0 podra emitir sus CFDI V4.0 desde un
- archivo TXT, el cual soporta hasta 100 comprobantes en un
@ Cancelaciones v solo archivo.
% Hermamientas y Desde Prefacturas V4.0 podra conocer las prefacturas que
ha guardado antes de emitir sus CFDI V4.0, para que pueda
# Herramientas 2022 P modificarlas sin perder los datos y timbrarlas.
> Bridge TXT V4.0 Desde Pre-némina V4.0 podra emitir de manera automatica el
e s complemento de Némina V4.0 para todos los empleados que
refacturas V4.0 . s .
tenga registrados en el catalogo correspondiente.
=? Pre-nomina V4.0
Ba Catilogos v
L} Configuracion de cuenta v
Recursos de ayuda A
© Addendas v
(3 Soporte técnico v

\H Imagen 171
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6.7.1. Bridge TXT V4.0

Dentro de su cuenta en el Panel Principal, dé clic en “Herramientas

" Documentos 2022 v 2022” — “Bridge TXT V4.0".
® Regist v ., . . . .
7. Heastes 1 ¢« En esta opcidn, active la casilla “Cargar archivo Bridge .txt".
@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
CARGAR ARCHIVO BRIDGE TXT 4.0
## Herramientas 2022 ~

(U Cargar archivo Bridge .txt

— Prefacturas V4.0

= Pre-némina V4.0

L Imagen 173

Be Catilogos v
L3 Configuracién de cuenta v 2 « Podra cargar su archivo TXT el cual debe cumplir con los siguientes
requisitos:
Recursos de ayuda 7 Puede contener hasta 100 comprobantes en un solo TXT.
© Addendas o Debe tener extension .txt
] Debe estar codificado en UTF-8
} Soporte técnico v

CARGAR ARCHIVO BRIDGE TXT 4.0

L Imagen 172

Cargar archivo Bridge .txt

* Archivo Bridge (.txt): Archivo (.ixt)

- El archivo puede contener hasta 100 comprobantes.
- El archivo debe tener extension .txt
- Elarchivo se debe encontrar en codificacién UTF8.
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3 & Al cargar el archivo, debera mostrar el siguiente mensaje de que fue cargado correctamente.

iNOTIFICACION! X

Archivo cargado exitosamente. Para visualizar el resultado revise el Log
generado.

L Imagen 175

4 < Y podra visualizarlo en el Filtrado, donde daremos clic en el icono de “Procesar”.

FILTRADO DE ARCHIVOS BRIDGE TXT 4.0 q

Filtrar por sucursal:  Principal 4 Filtrar por mes:  Mayo v Filtrar porafio: 2022 V v

Comprobantes correctos Procesado Fecha procesamiento

Fecha y hora
2022-05-27T11:36:43 Q W

Comprobantes

Pagina 1de 1, 1 registros

\H Imagen 176

5 ¢ Nos pedira confirmacion para enviar a procesar y nos arrojara la notificacion de que ha sido enviado a
procesamiento.

CONFIRMACION
iNOTIFICACION! X
iEsté sequro que desea procesar el archivo: 27/05/2022 11:36:43 a. m.?
El archivo se envié para su procesamiento, el resultado se mostrard en el detalle.
Nl o
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6 ¢ Podremos ver el resultado en el icono de “Detalle”.

FILTRADO DE ARCHIVOS BRIDGE TXT 4.0 ﬂ

Filtrar por sucursal:  Principal v Filtrar por mes:  Mayo v Filtrar por afio Q v

Fecha y hora Comprobantes Comprobantes correctos Procesado Fecha procesamiento -
2022-05-27T11:36:43 2022-05-27T11:38:21 Q
Pagina 1de 1, 1 registros
\H Imagen 179
7 ¢« Donde indicara el resultado final.
COMPROBANTES DEL ARCHIVO BRIDGE TXT 4.0
No. Tipo Receptor Moneda Total Procesado Resultado
1 Factura — MXN Si Generado | O fm

Ver lista archivos

N Imagen 180

Ejemplo de Factura Simple sin Impuestos:

re;TEST010203001;Pablo Neruda perez;72000;;;612;s01;prueba@prueba.com
fa,FAC;MXN;;PUE;01;;72000;624;;01
cto;800;;EA;10101508;;LAPICES;809;647200;;01

fafin
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Ejemplo de TXT Nomina 1.2

re;,TEST010203001;Pablo Neruda Perez;72000;;;612;S01;prueba@prueba.com
fa,NOM12;MXN;;PUE;99;;72000;601;,01

cto;1;;,ACT;84111505;;Pago de nomina;4569.62,4569.62,;1719.62,;01
nominal2;0;2020-09-30;2020-09-23;2020-09-29;7.000;
em12;;A0858540105,TES030201001;;

re12:EOSA841121HCSSNL09;21806227860;2005-09-01:P786W:01:No;01:02:2:ENGRAPADORA:AUX
ENGRAPADORA;1:02:012;1425815428;353.57:576.95;BCN;

percepciones12;4077.66;491.96;4569.62;0.00,0.00
percepcion12;001;001;Sueldos Salarios Rayas y Jornales;2474.99;0.00
percepcion12;010;002;Premios por Puntualidad;50.00;0.00
percepcion12;038;003;0tros Ingresos;1149.10,0.00
percepcion12;019;004;Horas Extra;353.57;353.57
1,01;8;707.14

percepcion12;020;005;Prima Dominical;0.00;88.39
percepcion12;029;006;Vales de despensa;0.00;50.00
percepcion12;049;007;Premios por asistencia;50.00;0.00
sepind;0.00;15,10748.53,;0.00;0.00
deducciones12;1146.47;573.15
deduccion12;002;001;ISR;573.15;
deduccion12;004,;002;0tros;0.09;
deduccion12;004;002;0tros;0.09;
deduccion12;010;003;Pago por credito de vivienda;537.74;
deduccion12;011;004;Pago de abonos FONACOT;503.27;
deduccion12;021;005;Cuotas obrero patronales;105.37;
otropago12;002;777;Subsidio para el empleo;0.00;0.00
fafin
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6.7.2. Prefacturas V4.0

En este apartado podra consultar las prefacturas que ha guardado

1 Documentos 2022 v antes de emitir sus CFDI en la nueva versién 4.0, para que pueda
o o modificarlas sin perder los datos y timbrarlas.

¢ Registros v
@ Cancelaciones v

FILTRADO DE PREFACTURAS
#} Herramientas v

Filtrar por Principal v Filtrar por dia: Todos ~ [Todos
X sucursal:
@ L Sl ~ Serie de sucursal: HCEQ Filtrar pormes:  Marzo v Filtrar por afio: 2022 v
—> Bridge TXT V4.0
S Trerema Vi — PREFACTURAS GUARDADAS
E: Catélogos v () Seleccionar todas las prefacturas
Receptor Tipo CFDI

L3} Configuracién de cuenta v Ol1t4e 24/03/2022 TEST010203001 FAC MEN £928.00 B w

Ol1+4 24/03/2022 TEST010203001 FAC MXN £1,16000| 3 i

Pagina 1 de 1, 2 registros K<L 2D
Recursos de ayuda A
© Addendas v

) L Imagen 182
Soporte técnico v
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| 6.7.3. Pre-némina V4.0

1 Documentos 2022 v
& Registros v
@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
@ Herramientas 2022 A
—> Bridge TXT V4.0
> Prefacturas V4.0
B2 Catélogos o
3} Configuracién de cuenta v
Recursos de ayuda 7
© Addendas v
Soporte técnico v
N Imagen 183
© NOTA:

FEL" PREMIUM

Facturar en Linea

([0 blikon

En este apartado podra emitir de manera automatica el complemento
de nomina en la nueva version 4.0 para todos los empleados que tenga
registrados en el catalogo correspondiente.

FILTRADO DE PRE-NOMINA 4.0

Sucursal: Principal v

Mes:  Mayo v Aoz 2022 v

REGISTROS DE PRE-NOMINA 4.0

Nueva Pre-Némina

Fecha y hora No. de recibos Procesado e ‘?e Fechade pago Fechainicial  Fecha final
procesamiento
2022-05-27T12:19:10 2 15/05/2022 01/05/2022 15/05/2022 E &
Pagina 1de 1, 1 registros KL>»
L Imagen 184

Para mas informacién sobre esta herramienta, puede consultar nuestra guia de apoyo: https://factura-

renlinea.com.mx/descargas/Infografias/FEL-GuiaparaEmitirPre-Nomina.pdf
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6.8. Catalogos

Podra desplegar el menu con opciones.

1 Documentos 2022
2 Registros v Desde Clientes podra registrar a cada uno de sus clientes
receptores.
@ Cancelaciones v , .
Desde Empleados podra registrar a cada uno de sus emplea-
#} Herramientas v dos receptores del complemento de Nomina.
, Desde Etiquetas Personalizadas podra configurar Etiquetas
#} Herramientas 2022 v .
Personalizadas para que se muestren en el PDF de sus CFDI.
Sa Catélogos ~ Desde Impuestos podra configurar impuestos federales para
> Clientss declarar en sus CFDI.
- Empleados Desde Impuestos locales podra configurar impuestos locales
> Etiquetas personalizadas para declarar en sus CFDI.
= Impuestos Desde Mis plantillas PDF podra configurar plantillas persona-
- Tyl lizadas con un disefio de su agrado para los PDF.
= Mis plantillas PDF Desde Productos podra registrar sus productos para declarar
> Productns en los CFDI.
= s e Desde Cuentas bancarias podra registrar los datos de cuentas
P bancarias p.ar.a, el complemento de pagos y evitar capturarlos
en cada emision.
Configuracion de cuenta v . . . .
i Desde Instituciones educativas podra declarar los datos del
alumno para el complemento de instituciones educativas y
Recursos de ayuda - evitar capturarlo en cada emision.
© Addendas v
3} Soporte técnico v
L Imagen 185
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6.8.1. Clientes

1 Documentos 2022 v

/2 Registros v

@ Cancelaciones v

#} Herramientas v

#} Herramientas 2022 v

®a Catdlogos A~

=¥ Empleados

=» FEtiquetas personalizadas

=» Impuestos

=» Impuestos locales

=» Mis plantillas PDF

=» Productos

=» Cuentas bancarias

= |Instituciones educativas

£} Configuracion de cuenta v

Recursos de ayuda A

@ Addendas v

3} Soporte técnico v
Imagen 186
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En este apartado podra consultar a sus clientes registrados o bien,

agregar uno nuevo.

1 €« Para registrarlo dé clic en “Agregar cliente”, le pedira los datos
generales, domicilio y si va a emitirle complemento de pagos,
puede agregar los datos de cuentas bancarias.

2 ¢ Cuando llene los datos obligatorios, puede dejar los adicionales
en blanco, para finalmente dar clic en “Guardar”.

CLIENTES

|

Nombre comercial

Ordenarpor: ~Sinselecdon

~ Orden: Ascendente

Razén social

P—— -—— C/wR
— ; @/ wbh
- —— e —— - - - @F/ED
- - - - - @F/E D
- — - - — — @/FERD
— — — - — —— — @/ w b
—— o — —— —— — . — @F/ED
— — — — @/ @D
— — — - @/ED
——— — - —— [ Tl %]
- — - - — - -l @/@0D
— - — - —— @& 5 v ™
L Imagen 187
DATOS GENERALES
* Nombre Nombre comercial * REC: AAAADT0203AAA * Razén social; Razin sodial
comercial:
*Uso CFDI: Sin seleccion v No. de registro tributario: !iimero de registro tributario Residendiafiscal: ~ Sin seleccion v
Régimen Fiscal: ~ Sin seleccion ~ Teléfono: (222)1234567 ext123 Celular: 1234567890
E-Mail:| ejemplo@sucorreo.com E-Mail alterno: ejemplo@sucorreo.com
DATOS ADICIONALES
Pais: ~Sin Seleccionar ~ (odigo postal: 12345 Estado: Sin Seleccionar
Municipio: Sin Seleccionar Localidad: ~Sin Seleccionar Referencia: Referencia del domicilio
Colonia:  Sin Seleccionar Galle: Nombre de la calle
No. exterior; Nimero exterior No. interior: Nimero interior
DATOS CUENTAS BANCARIAS
RFCdel banco: AAADTO203AAA Nombre del banco:  Sin Seleccionar v Nimero de cuenta: 1234567391

[Principal

No se encontraron registros

;2 I
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3 ¢ También puede importar sus clientes de manera masiva, habilitando la opcién de “Importar clientes
desde archivo”

IMPORTAR CLIENTES

[_JImportar clientes desde archivo
(_JImportar clientes desde CFDI 3.2

L Imagen 189

4 ¢ Cargue un archivo .csv separado por comas, con el siguiente formato, y dé clic en el boton “Importar
clientes”

IMPORTAR CLIENTES

Importar clientes desde archivo

a v

- El orden de los campos es importante, por lo tanto debe ser como a continuacion se indica: Nombre
Comercial(300), RFC(13), Razdn Social(254), Régimen Fiscal(3), Nimero de Registro Tributario(1,40), Clave
de Uso de CFDI(3), Teléfono(10 digitos), Celular(10 digitos), E-Mail(306), E-Mail Alterno(615), Clave del Pais(3),
Domicilio fiscal(Cddigo Postal. MX (5), CAN (6), USA (9)), Estado(30), Municipio(120), Localidad(120), Colonia(120),
Calle(100), Numero Exterior(55), Ntimero Interior(55), Referencia(250), Residencia Fiscal(3), estos campos deben
estar separados por comas(,) .

- A continuacion deben ingresarse las cuentas bancarias: Cuenta bancaria, RFC del banco(13), Nombre del
banco(100), Ntimero de cuenta(10,50), Principal(Si, No), estos campos deben estar separados por comas(,) .
Nota: Los campos en negrita son obligatorios

- El archivo se debe crear desde Excel.

- El archivo debe tener extension .csv (Tipo csv - delimitado por comas).

-Sdlo se importaran los primeros 3000 clientes correctos.

Importante: Al capturar el cddigo postal de MEX e ingresar valores en los campos Estado, Municipio, Localidad, el
sistema validara que dicho campo se encuentre dentro del c_CodigoPostal expedido por el SAT, de no existir los
valores el sistema corregira automaticamente estos datos.

(JImportar clientes desde CFDI 3.2

L Imagen 190
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| 6.8.2. Empleados

1 Documentos 2022 v
éf Registros v
@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
@ Herramientas 2022 v
®a Catdlogos A
—> Clientes

—> FEtiquetas personalizadas

=? Impuestos

> Impuestos locales

=> Mis plantillas PDF

=» Productos

=» Cuentas bancarias

=» Instituciones educativas

£} Configuracion de cuenta v
B Recursos de ayuda A
© Addendas v
{3 Soporte técnico v

O NOTA:
Para mas informacién sobre esta herramienta, puede consultar nuestra guia de apoyo: https://factura-

renlinea.com.mx/descargas/Infografias/GuiadeRegistrodeEmpleadosV4-FEL.pdf

L Imagen 191
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En este apartado podra consultar a sus empleados registrados o bien,
agregar uno nuevo.

1 € Para registrarlo dé clic en “Agregar empleado”, le pedira CURP,
Registor Patronal y RFC patron origen. Ademas de los datos para la
ndémina, como periodicidad de pago, percepciones, deducciones,
etc.

FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2

RFC;| AAAAQT0203AAA Nombre; Nombre del empleado No. empleado: Nimero del empleado

CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2

Nombre No. de empleado
No 17650 g w
Si | —— — - — 26 g w
Si - - —— - 1 17a @
Pdgina 1de 1, 3 registros KL >»

L Imagen 192

EMPLEADO
Eactivo
Uenar domicilio del empleado
* RFC empleado: * Nombre empleado: E-Mail:
* Nimero de *CURP: *Tipo de némina: Sin Seleccion v
empleado:
* Periodicidad del Sin Seleccion v * Entidad federativa: Sin Seleccion v *Tipo de contrato: Sin Seleccion 4
pago:
*Tipo de régimen: Sin Seleccion ~ NSS: Salario base, cuotas y
aportaciones:
Riesgo del puesto:  Sin Seleccion v Salario diario integrado: Tipodejomada: Sin Seleccion v
Departamento: Puesto: Sindicalizado: ~ Sin Seleccionar v
Cuenta bancaria: Banco:  Sin Seleccién v Fecha nicio relacién laboral:
e _/

[ Agregar subcontratacién:
(") Agregar percepciones (") Agregar deducciones [ Agregar otros pagos [ Agregar incapacidades

L Imagen 193
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2 ¢« Alfinal, en automatico se muestran los totales desglosados y podra dar clic en “Agregar”.

TOTALES

Total de percepciones: 0.00 Total de deducciones: 0.00 Total de otros pagos: 0.00
Subtotal:0.00 Descuento:0.00 Total:0.00

\H Imagen 194

3 ¢ También puede habilitar la opcién "Importar archivo .xlsx o .csv" para importar sus empleados de
manera masiva, en un archivo .xIsx o .csv separado por comas, con el siguiente formato:

Puede descargar la plantilla en la siguiente liga: https://portalfel.blikon.com/CFDI33FP/Presentacion/Empleado/Planti-
llaEmpleadoNomina1_2.xlsx

IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

2 Importar archivo xlsx 0 .csv B
A
* Archivo (.xls, .xlsx, .csv):

El orden de los campos debe ser:

- Para el emisor: emisor, CURP(18), Registro Patronal (20), RFC patrdn de origen(13).
- Para SNCF: sncf, Origen de recursos(2), Monto de recursos propio(21).
- Para el receptor: receptor, Nimero de empleado(15), CURP(18), Tipo de ndmina(1), Periodicidad del pago(2), Entidad federativa(3), Tipo de contrato(2), Tipo de régimen(2),
Nimero de seguridad social(15), Fecha inicial de la relacion laboral(10), Riesgo del puesto(2), Salario diario integrado(21), Salario base, cuotas y aportaciones(21),
Departamento(100), Puesto(100), Tipo de jornada(2), Cuenta bancaria(18), Banco(3), Sindicalizado(2).
- Para subcontratacion: subcontratacion, RFCLabora(13), Porcentaje de tiempo(7).
- Para domicilio: Pais(50), Estado(50), Municipio(120), Localidad(120), Colonia(120), Calle(100), No. Exterior(55), No. Interior(S5), Codigo postal(20), Teléfono(37),
Referencia(250).
- Parainformacion adicional: Activo [Si|Nu] (5i se deja vacio es Si).
- Para una percepcion: percepcion, Tipo percepcién(3), Clave*(15), Concepto(100), Importe gravado(21), Importe exento(21).
- Para una hora extra: horasextra, Tipo de horas(2), Dias(9), Horas extra(9), Importe pagado(21).
- Para acciones y titulos: accionestitulos, Valor en el mercado(13), Precio al otorgarse(13).
- Para jubilacion: jubilacion, Total una exhibicion(21), Total parcialidad(21), Monto diario(21), Ingreso acumulable(21), Ingreso no acumulable(21).
- Para separacion: separacion, Ultimo sueldo mensual ordinario(21), Ingreso acumulable(21), Ingreso no acumulable(21), Total pagado(21), Nimero de afios de servicio(2).
- Para una deduccion: deduccion, Tipo de deduccion(3), Clave(15), Concepto(100), Importe(21).
- Para otros pagos: otrospagos, Tipo otro pago(3), Clave(15), Concepto(100), Importe(21).
- Para subsidio al empleo: subsidioalempleo, Subsidio causado(21).
- Para comp ion saldo a favor: comp ion, Saldo a favor(21), Afo(4), Remanente saldo a favor(21).
- Para una incapacidad: incapacidad, Dias de incapacidad(3), Tipo de incapacidad(2), Importe monetario(21).

* Puede utilizar cada uno de los elementos de acuerdo a sus necesidades, cumpliendo con las especificaciones por el SAT.

* Al utilizar alguno de los elementos es necesario escribir la palabra que se encuentra en negrita tal y como se muestra, seguida de los datos correspondientes.

* Los elementos obligatorios minimos para la emision de un Recibo de Nomina son: nomina12, receptor y tiene que tener al menos una percepcion u otros pagos. Y los
datos minimos obligatorios se muestran subrayados.

* Cuando no ocupe algin elemento de la plantilla debe eliminar toda |a fila asi como todas aquellas que se encuentren dentro de ese elemento.

* En caso de que la Clave de una percepcion, deduccion u otros pagos comience con una comilla ('), deberd usar dos comillas (") para que el sistema la respete. Ejemplo si su clave es:
'A01 deberd escribirla como : "A01.

* £l nimero maximo de empleados a importar es de 1000.

* El archivo debe tener extension .xlsx o .csv.

* Puedes descargar la plantilla aqui
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6.8.3. Etiquetas personalizadas

En este apartado podra configurar etiquetas personalizadas para que

1 Documentos 2022 v . . N
se muestren en el PDF de sus CFDI. Por ejemplo, registrar “Nombre del
Z Registros v vendedor:” y al generar el CFDI podra llenarlo como “Juan Pérez”. O bien,
puede definir un valor desde su registro.
@ Cancelaciones v
A continuacion se muestran los apartados disponibles.
#} Herramientas v
% Herramientas 2022 o 1 ¢ Puede dar clic en el icono de “Editar” para editar las etiquetas, o
dar clic en “Nueva etiqueta” para generar una nueva.
®a Catdlogos A~
R 2 ¢ Para borrar las etiquetas, dé clic en el icono “Borrar” en la fila de
IENTES .
la etiqueta que desee borrar.
-> Empleados
T ETIQUETAS PERSONALIZADAS a
= Impuestos locales q ~
Y
=» Mis plantillas PDF "I
=» Productos ﬁ *
=» (Cuentas bancarias 5% al millar [
=? Instituciones educativas ANT_TOTAMORTIZAGONM ﬁ v
ANT_TOT CALCULO DEL... S
{3 Configuracion de cuenta v ANT_TOT IMPORTE DEE...
ANT_TOT IMPORTE SIN ..
ANT_TOT IVA16%
Recursos de ayuda A

ANT_TOT MENOS AJUSTE
© Addendas v ANT_TOT SUBTOTAL

Complemento INE

€3 Soporte técnico v Con base en los acue...
contar caracteres
DEDUCIBLE
L5 Imagen 196 DES_TOT AMORTIZACION...

DES_TOT Derechos de ...
DES_TOT EJECUTADO AL...
DES_TOT IMPORTE BRUT...
DES_TOT IMPORTE LIQU...

DES_TOT Nota

DES_TOT otros derech...

DES_TOT PROGRAMADO A...

VDT DR DIDHDTDDDDDDD DD
BEesEeEEeEeEeEEEEEEEEE

Pagina 1 de 3, 53 registros

L Imagen 197

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online -> Panel Principal -> Catalogos > Etiquetas personalizadas FEL. -cuun m b |. i kon‘

Facturar en Linea

3 ¢ Ambas opciones mostraran una ventana donde puede nombrar la etiqueta y colocar su valor. Para
agregarla, dé clic en “Guardar”.

NUEVA ETIQUETA X

fe=m)

L Imagen 198

* Nombre de etiqueta: Nombre del Vendedor Valor predeterminade: José Pérez

NINTETN LA L i nir 4
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6.8.4. Impuestos

En este apartado podra configurar impuestos federales para declarar

1 Documentos 2022 v Lo “ ”
en sus CFDI. Para esto, de clic en “Impuestos”.
/2 Registros v
1 ¢ Podra activar los que tenemos por defecto para que se reflejen al
@ Cancelaciones v emitir el CFDI. Si no visualiza el que necesita, puede darlo de alta
en “Nuevo impuesto”.
#} Herramientas v
% Herramientas 2022 o 2 ¢ Llenelos campos de Clase de impuesto, Impuesto, Tipo de factory
su Tasa y/o cuota para finalmente dar clic en “Agregar impuesto”.
®a Catdlogos A~
= Clientes IMPUESTOS
- Empleados
_—)Etinuﬂlas_nﬂsmallzadas— mrql:l:::::s;gz: los impuestos que aplicard y presione el boton Guardar impuestos
Traslados:
(VA Tasa 0000000 (JIEPS Tasa 0.500000 (JIEPS Tasa 0.080000
2 1VA Tasa 0.160000 CIIEPS Tasa 1.600000 CIEPS Tasa 0.070000
= Impuestos locales £ 1VA Tasa 0.080000 (CJIEPS Tasa 0.304000 [JIEPS Tasa 0.060000
(JIEPS Tasa 0.265000 (JIEPS Tasa 0.250000 [JIEPS Tasa 0.030000
=> Mis plantillas PDF (CJIEPS Tasa 0.300000 (JIEPS Tasa 0.090000 [ IEPS Tasa 0000000
(CIIEPS Tasa 0.530000
Retenciones:
= Productos (CIIEPS Tasa 0265000 (JIEPS Tasa 1.600000 CIEPS Tasa 0,080000
(JIEPS Tasa 0.300000 (JIEPS Tasa 0.304000 [JIEPS Tasa 0.070000
=» (Cuentas bancarias (JIEPS Tasa 0.530000 (1 IEPS Tasa 0.250000 [JIEPS Tasa 0.060000
(CIIEPS Tasa 0.500000 CIIEPSTasa 0.090000
%

Instituciones educativas Guardar impuestos

Configuracion de cuenta v Impuestos con Rangos n

o)

Clase de impuesto Impuesto Tipo de factor Tasa o cuota
Traslado IVA Exento 7
Recursos de ayuda A Retencion VA Tasa 0106667 | £ T
Retencion ISR Tasa 0.100000 | £ Tiy
e Addendas v Retencion IVA Tasa 0.060000 | & Tilr

L Imagen 200

3} Soporte técnico v

NUEVO IMPUESTO X
\H Imagen 199
* Clase de impuesto: Sin Seleccion v * Impuesto: Sin seleccion v
*Tipo de factor: Sinseleccién v *Tasa y/o cuota: Tasa delimpuesto

B
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6.8.5. Impuestos locales

1 Documentos 2022 . . .
En este apartado podra configurar impuestos locales para declarar en
£ Registros sus CFDI. Para esto, dé clic en “Impuestos locales”.
@ Cancelaciones 1 ¢ Puede darlo de alta en “Nuevo” correspondiente a Traslados y
. Retenciones y llenar los campos de “Nombre de impuesto” y
#3} Herramientas “Porcentaje”.
#} Herramientas 2022
IMPUESTOS TRASLADADOS
- A=
= Clientes
Impuesto trasladado Porcentaje
= Empleados 20% de anticipo 2000 £ [
=» FEtiquetas personalizadas Ceduar W s @
Pdgina 1de 1, 2 registros
=> _Impuestos
=¥ Wis plantillas POF N Imagen 203
=» Productos
=» Cuentas bancarias
IMPUESTOS RETENIDOS
= |Instituciones educativas
£} Configuracion de cuenta n:l

Hospedaje 3000 &

Recursos de ayuda Fondo de garantia 005 £ T
53l MILLAR 05| £ 1

2al MILLAR | £ @

© Addendas RETENCION 1 w| 4w
RETENCION 2 600 £ T

O Soporte técnico Amortizacion Anticipo 3000 £ 7
CEDULAR2.S 10| £

0.005 Inspeccién y vigilancia 005 £ 1

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44.

Lomas de Angelopolis, San Andres Cholula, PUE.

N Imagen 202

Impuesto retenido Porcentaje

N Imagen 204

IMPUESTOS TRASLADADOS X

n * Nombre de impuesto: * Porcentaje:

Jiotul i T
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6.8.6. Mis plantillas PDF

En este apartado podra configurar plantillas personalizadas con un

' D tos 2022 v C o . .
IRt disefio de su agrado para los PDF, en el cual se pueden incluir fondos,
4 Registros o titulos y bordes de diferentes colores, manejar diferentes tipos de letras

_ y cambiar el logo a la izquierda o derecha.

@ Cancelaciones v
Para esto, dé clic en “Mis plantillas PDF”".
#} Herramientas v
9} Herramientas 2022 v a) Plantillas
fa Catdlogos A } o . . .
1 ¢« En el apartado “Plantillas” se podra editar las plantillas existentes,
= Clientes dando clic en el icono “Editar”.
=» Empleados
FO— - 2 ¢ Podra borrar plantillas dando clic en el icono “Borrar”.
Iquetas personalizadas
= Impuestos 3 & O bien, agregar una nueva plantilla dando clic en el botdon “Agregar
= Impuestos locales nueva plantilla”. Posteriormente, aparecera la pantalla de “Editor
de Plantillas”. Descrito a continuacion.
=* Productos
=» Cuentas bancarias
PLANTILLAS ﬂ
=» Instituciones educativas n
£~
L3 Configuracién de cuenta v T
DLUXE ﬁ Vid
Recursos de ayuda A DECOME VA
© Addendas v BASE l ZAL

{1 Soporte técnico v F

L Imagen 206
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b) Editor de Plantillas

En el “Editor de Plantillas” aparecera en el lado izquierdo el panel de configuracion de la plantilla, dividido
en cinco partes, el cual servira para modificar la estructura del comprobante.

1 € En ellado derecho, se encuentra la previsualizacion de la factura con el disefio elegido.
2 ¢ Seccion General: Se elige el tipo de letra que aplica para toda la factura, puedes elegir entre estas

fuentes: Arial, Futura, Helvetica, Myriad y Rockwell. Puede elegir el nombre de la plantilla, ir a la lista,
guardar la plantilla y mostrar los cambios en la previsualizacién de factura.

EDITOR DE PLANTILLAS

E / 16
Seccion general . .
Fuente: Nombre: VisorPlantilla.aspx
ARIAL v TEST
Factura A 20211221126492 S —
FOLIO FISCAL (UUID)Y
\ REGIMEN FISCAL: 601 - General de Ley Personas Morales
NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL SAT CLIENTE
01010101010101010101 E Ei o do R tor SA de GV
Ve NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL EMISOR mpresa Hemplo de Receptor SA de
Orientacién del logotipo: o101010101010101010101010101 USO, CEDI: Go1 - Adtiici
Cabecera gotipo: FECHA Y HORA DE CERTIFICACION l: G01 - Adgygelin deggrzancias
it 2022-03-09T18:58:12 .
O Izqmerda @ Derecha RFC PROVEEDOR DE CERTIFICACION RESIDENCIA FISCAL: México
Fondo: Titulo: NO. GONFIRMACION
ffffff FECHA Y HORA DE EMISION DE CFDI
#000000 00/03/2022 18:58:12
- LUGAR DE EXPEDICION
n 66250
Normal: [ Aplicar Borde:
LEYENDAS FISCALES
#000000 Disposicién Fiscal Norma Texto Leyenda
- VA Efectos fiscales al pago
\\ ETIQUETAS PERSONALIZADAS
Sttio web hitp:/iwww.google.com.mx
/ 'CONCEPTOS
. Cantidad Unidad No. Identificacién  Descripcién Precio Unitario Importe
Com p lementos y eti q uetas 20000  KGM-kios 1001 Descripeion géneral de partida $68.0000 $136.0000
. i . Clave Prod. Serv. - 60121001 Pinturas
Fondo‘ Tltmo‘ 2.0000 KGM - kilos 1002 Descripcion géneral de partida $ 68.0000 $ 136.0000
#‘ffffff #000000 Clave Prod. Serv. - 60121001 Pinturas
Normal: [ Aplicar Borde:
@ #000000 #ofofo
B IMPORTE CON LETRA TRESCIENTOS QUINCE PESOS, 52/100 MXN SUBTOTAL $272.0000
conceptos ‘TRASLADO IVA TASA 16.00 $43.5200
. TIPO DE COMPROBANTE | - Ingreso TOTAL $315.5200
Fondo en(abeZadO. I u 0 enca beZadO FOE[RMA DE PAGO 03 - Transferencia electrénica de fondos
METODO DE PAGO PUE - Pago en una sola exhibicién
#iffff #000000 CCONDICIONES DE PAGO Condiciones de Pago
- MONEDA MXN - Peso Mexicano
TIPO DE CAMBIO 19.0000
Fondo:
Eiiiing #000000 Emesto Guovara
- Prosdente Efocutio
Normal: A plicar Borde: abigo(amon) o pegar irant odo ol tempo o erne e i parc e sota HIerSebs soratonos 2 razen da 105 menaual S ave por Sot condSes romoqads ol mase. adl para cumplt adta
o A e B ST P ROBANTE SRR GOMG ACEESADD EBTe PAGARE
E] #000000 seiobm oeL o
o
B / i i0
(BB y sello Orientacién de CBB:
@ lzquierda O Derecha
Titulo: Normal:
@ #000000 @ #000000
N
Este documento es una representacion impresa de un CFDI. Pagina 1 de 1
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Funcionalidad General: En cada apartado aparecen cuadros para seleccionar los colores a usar en la plantilla.
“Titulos” y “Normal” aplican para los titulos y el texto normal que aparece. “Fondo” es para los fondos de
cada seccion, y puede seleccionar “Aplicar Borde” para habilitar el borde, y elegir el color de borde deseado.
Para aplicar los cambios que se realicen, dé clic en “Mostrar cambios” en el primer apartado, aparecera el
nuevo disefo en el panel derecho.

O NOTA:

Si requieres igualar un color de una herramienta a otra, solo copie la clave del color y dé clic en
“Mostrar cambios”.

3 ¢ Cabecera: Las modificaciones que se apliquen en este panel afectaran en la parte superior de su
comprobante. Aqui también aparece la informacion fiscal del Receptor o Cliente y las especificaciones
fiscales de la factura, por ejemplo: Régimen fiscal, Forma de pago, etc.

4 < Complementos y Etiquetas: Seccion que aparecera si usas algun complemento o etiqueta personalizada.
5 ¢ Conceptos: Esta seccion afecta a la descripcion de los productos, desglose de totales, firmas y pagare.

6 ¢ Selloy CBB: Esta seccion aplicara para la parte inferior del comprobante en donde aparecen los sellos
de seguridad, se puede cambiar el CBB de izquierda a derecha.

Una vez terminado el disefio de la plantilla, ir al apartado Secciéon General para darle un nombre y después
dar clic en “Guardar”.

Para visualizar la plantilla en tus comprobantes generados ve a Panel Principal - Registros, y elija entre las
diferentes opciones conforme a la version que requiera, puede ser CFDI 3.3, CFDI V4.0 o CFDI Unificado;
después al filtrar el comprobante deseado, en el apartado “Comprobantes fiscales digitales emitidos”
seleccione la plantilla deseada y dé clic en “Descargar PDF", y podra descargar el PDF del CFDI seleccionado
con el disefio que genero.
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A continuacion se muestran algunos ejemplos de como pueden quedar los disefios con diferentes configu-

raciones de colores.
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O NOTA:
Esta herramienta no incluye la Marca de Agua que aparece en los ejemplos, esto es un servicio

adicional que puedes contratar.

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com w
Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil

Lomas de Angelopolis, San Andres Cholula, PUE.




Manual de Sistema Online -> Panel Principal -> Catalogos FEL. cwcvun m blikon

Facturar en Linea

6.8.7. Productos

En este apartado podra registrar sus productos para declarar en los

1 Documentos 2022 v . . , . .
CFDI y visualizara los que tenga registrados para poder editarlos o
4 Registros v eliminarlos.
@ Cancelaciones v Para esto, dé clic en “Productos”.
A ioes v 1 ¢« Ingrese el nimero de identificacién o la descripcidn y dé clic
% Herramientas 2022 o en “Buscar producto” para mostrar la lista de productos que
coinciden con la informacién brindada.
®a Catdlogos A~
R 2 ¢ Para agregar un producto dé clic en “Nuevo producto”, y en la
IENTES

ventana emergente debera escribir en los campos marcados con
2 Hvleadve un asterisco, para finalmente dar clic en “Agregar”.

=» FEtiquetas personalizadas

=» Impuestos
BUSCAR PRODUCTOS

=» Impuestos locales

=> Mis plantillas PDF No. identificacidn: 1lo.1 Descripcion: q

= Cuentas bancarias

=? Instituciones educativas

Imagen 211

a4
£} Configuracion de cuenta v
PRODUCTOS
Ordenar por:  Sin seleccion ~ Orden:  Ascendente
Recursos de ayuda A
Clave, servicio o prod No. identificacién Clave unidad Unidad Descripcion Valor unitario
9 Addendas v - - H87 PIEZA TENIS NIKE (D6894-001 RN
- - He7 PIEZA TENIS ADIDAS FZ0107 - oerw
- H87 PIEZA SUDADESRA VANS 56BPWO R YA
O Soporte técnico v - - H8? PIEZA SUDADERA VANS S6BY28 |
- H87 PIEZA TENIS NIKE DC3728-600 - 0w
- - - He7 PIEZA TENIS NIKE DAS380-110 ___ NN A
- - He? PIEZA TENIS NIKE AQ7481-006 - e m
- — H8? PIEZA TENIS ADIDAS FZ0383 - Sl w
- - He7 PIEZA PLAYERA ADIDAS GM7590 = NG
\H Imagen 210 - - He7 PIEZA PLAYERA ADIDAS GL3820 -l erm
- He7 PIEZA TENIS ADIDAS GV7373 S RCYWA
- He7 PIEZA TENIS ADIDAS FY2110 T WA
- He7 PIEZA SUDADERA VANS S6BY28 - Qs m
- - He7 PIEZA SUDADERA VANS 30VBLK -_— erm
- - He7 PIEZA TENIS ADIDAS GLOB02 e BT
- - He? PIEZA TENIS ADIDAS FY7288 - Qs m
- He7 PIEZA TENIS NIKE CJ3816-103 - orw
- - - H87 PIEZA ‘TENIS NIKE CW1626-200 e @ 2w
- He7 PIEZA TENIS VANS W9T9AL - s m
- — Hg7 PIEZA TENIS ADIAS H00460 . @ W

Pdgina 1de 64, 1270 registros
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NUEVO PRODUCTO X
* Descripcion de producto 6 Buscar producto 0 servicio * Descripcion unidad: Buscar unidad
servicio: Descripcion sobre la clave del producto Descripcion sobre la clave de la unidad
* Descripcion: Descripcion *Valor unitario: 0.00
* No. identificacion: No.identificacion * Objeto de Impuesto: Sin seleccidn v

Unidad: Unidad
i [ crco TR

L Imagen 213

3 ¢ Puede importar productos desde un archivo CSV para ello dé clic en “Importar productos”.

ADMINISTRACION DE PRODUCTOS

[ Importar productos n
L) Eliminar catdlogo de productos

L Imagen 214

Le aparecera un apartado descrito a continuacion para subir su archivo CSV con los productos a importar.
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ADMINISTRACION DE PRODUCTOS

Importar productos

-
* Archivo (.csv): Archivo (.csv)

1. El orden de los campos debe ser Clave de producto 6 servicio(10), No. identificacion(100), Clave
unidad(10), Unidad(20), Descripcién(800), Valor unitario(12,6), Objeto de impuesto(2) estos campos deben
estar separados por comas(,)

Nota: Los campos en negrita son obligatorios

2. El archivo se debe crear desde Excel.

3. El archivo debe tener extension .csv (Tipo csv - delimitado por comas).

4. S6lo se importaran los primeros 3000 productos correctos.

Importar productos

o )

(] Eliminar catalogo de productos

L Imagen 215

El orden de los campos, separados por comas (,) debe ser el siguiente.

i.  Clave de producto 6 servicio(10),
ii. No. identificacion(100),

jii. Clave unidad(10),

iv. Unidad(20),

v. Descripcion(800),

vi. Valor unitario(12,6),

vii. Objeto de impuesto(2).

El archivo se debe crear desde Excel.
El archivo debe tener extension .csv (Tipo csv - delimitado por comas).
Sélo se importaran los primeros 3000 productos correctos.

1 € En caso de que requiera eliminar todo el catalogo de productos de su cuenta, puede hacerlo al activar
la casilla “Eliminar catalogo de productos”, colocar su contrasefia de acceso y dar clic en el botén
“Eliminar catalogo de productos”.

ADMINISTRACION DE PRODUCTOS

ll Eliminar catdlogo de productos |

* Contrasena:
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| 6.8.8. Cuentas bancarias

En este apartado podra registrar los datos de cuentas bancarias para

1 Documentos 2022 v . .
el complemento de pagos y evitar capturarlos en cada emision.
/2 Registros v
1 ¢« Para agregarlos escriba el RFC del banco y numero de cuenta,
@ Cancelaciones v para dar clic en “Agregar”.
#} Herramientas v
@ H ientas 2022 v CUENTAS BANCARIAS
erramientas

el banco: 3, timero de cuenta: (Principa 1
mE Catdlogos A RFC del banco: Nimero de cuenta: CPringipal
> Clientes RFCdel banco Nimero de cuenta Principal
- Empleados [— No g w

- —— - St g W
= Etiguetas personalizadas o ) .

Pégina 1 de 1, 2 registros RIS
=» Impuestos
=» Impuestos locales
=> Mis plantillas PDF L Imagen 218
=» Productos
= Instituciones educativas
£} Configuracion de cuenta v
Recursos de ayuda A
@ Addendas v
3} Soporte técnico v
N Imagen 217
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6.8.9. Instituciones educativas

En este apartado podra declarar los datos del alumno para el comple-

1 Documentos 2022 . R . L
mento de instituciones educativas y evitar capturarlo en cada emision.
/2 Registros v
1 €« Paraagregar una nueva, de clic en “Nueva Institucion Educativa”.
@ Cancelaciones v
2 ¢ Llene los datos que apareceran y dé clic en “Agregar”.
#} Herramientas v
#} Herramientas 2022 v
FILTRADO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS
®a Catdlogos A~
CURP; AAAA0T0203MPLBCD11 Nombre del alumno: Nombre del alumno - 5
Limpiar l::!E”
> Clientes
> Empleados
> Etiquetas personalizadas CATALOGO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS
=» Impuestos
=» Impuestos locales : : n
=2 Mis plantillas PDF Nombre Alumno Nivel educativo Aut RVOE
- - —-—- Primaria -— £ T
=» Productos
Pigina 1de 1, 1 registros KL >»
> Cuentas bancarias
L Imagen 220
{3 Configuracion de cuenta v
AGREGAR INSTITUCION EDUCATIVA X
Recursos de ayuda A
* Nombre del Nombre del alumno * CURP: AAAAQ10203MPLBCD * Nivel educativo: Sin seleccion ~
alumno:
© Addendas h * Aut RVOE: Aut RVOE RFCpago: ARAADT0203A4 I_impi‘,m- 2
O Supurtetécnico W PR 1 P W A el N I " AN Y 0 0 O I

L Imagen 221
N Imagen 219
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6.9. Configuracion de Cuenta

Podra desplegar el menu con opciones para la configuracion de la

f1 Documentos 2022 v
cuenta.
2 Registros v

Desde Informacion fiscal podra cambiar los datos de su cuen-
@ Cancelaciones v ta como el domicilio, régimen fiscal, datos de contacto, etc.
#} Herramientas v Desde Sucursales / Cuentas podra crear o modificar cuentas,

tanto la principal como sucursales.

i v o g s . o .
S e 2022 Desde Certificado podré instalar su Sello Digital para poder
Ba Catilogos v timbrar.

Desde Activacion de créditos de CFDI podra activar algun
£ Configuracin de cuenta ~ paquete de créditos que tenga disponible y conocer el estatus
=» Informacion fiscal de sus CredltOS.
= Sucursales / Cuentas Desde Activacion de créditos de recepcion podra activar
> Cortificado algun paquete de créditos de recepcion para el servicio de

buzdén validador.
= Activacion de créditos de GFDI

— — - Desde Logos podra instalar el logo de cuenta y el logo de sus
=2 Activacion de créditos de recepcidn

CFDI.

- Logos . B .

Desde Activar complementos podra activar los complementos

> ivar g . . . Y
Activar complementos fiscales disponibles para su emisidn.
=>» Mis facturas . ,

Desde Mis facturas podra descargar las facturas por sus
= compras de créditos.
= racio P e P » . .

Conflguracidn general Desde Correo podra configurar alglin correo con dominio pri-
vado para que los CFDI que envie desde el sistema, muestren
su correo como remitente.

Recursos de ayuda A

Desde Configuracion general podra configurar cuestiones
© Addendas v generales de su cuenta como zona horaria, plantilla por defec-

to, etc.
€ % Soporte técnico v '

L Imagen 222
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6.9.1. Informacion fiscal

En este apartado podra cambiar los datos de su cuenta como el domi-

1 Documentos 2022 v oo X
cilio, régimen fiscal, datos de contacto, etc.
2 Registros v
1 ¢ Para modificarlos, active la casilla “Ver o modificar informacion
@ Cancelaciones v fiscal” y dé clic en “Guardar”.
# Hemamientas v 2 ¢ Cambiar contrasefia de usuario: Sirve para configurar una
, contrasefia propia en caso de usar la que se envio6 al correo de

#} Herramientas 2022 v . ) .
contacto, esto por seguridad de la cuenta misma o simplemente

®a Catdlogos v cambiar la actual por una nueva.

L3 Configuracion de cuenta ~ 3 ¢ Configurar PIN de usuario: Este PIN sirve para cancelar CFDI o
recuperar la contrasefia de acceso, en caso de olvidar o no saber
el PIN se puede asignar uno nuevo, recordando que debe ser

= Sucursales / Cuentas numérico y de 4 a 8 digitos.

=> Certificado

=» Activacion de créditos de CFDI

INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

—> Activacion de créditos de recepcion

St RFCserd st nombre de usuario

- Logos * RFC (usuario): TES030201001 * Responsable: Soporte Timbrado

= Activar complementos a [ Cambiar contrasefia deusuario"\ | Configurar PIN de usuario B n:]

= Mis facturas I [ IVer o modificar informacion fiscal n

= Correo

—» Configuracion general

\H Imagen 224

Recursos de ayuda 7
INFORMACION FISCAL

© Addendas v

*RFC: *Razén soclal: *Réglmen: 601-General deLey Per:
¢ ¥ Soporte técnico v Pais, Méico ~ Gdigo psta: 12345 Btade! SinSelecdionar

Municipio:  Sin Seleccionar v Localidad: Sin Seleccionar v Referencia: Referencia del domicilio
Colonia:  Sin Seleccionar v Galle:| Nombre de la calle
No. exterior: Nimero exterior Mo. interior:| Nimero interior
*E-Mall: E-Mail alterno:| ejemplo@su Teléfono:
L Imagen 223

* Conflrme E- Confirme E-Mail alterno:| ejemplo@suc Celular:

—

L Imagen 225
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6.9.2. Sucursales / Cuentas

En este apartado podra crear o modificar cuentas, tanto la principal

1 Documentos 2022 v
como sucursales.
2 Registros v
1 ¢ Para agregar una nueva cuenta sucursal, dé clic en “Nueva
@ Cancelaciones v sucursal”.
@ Herramientas v Sucursal 10 NOTADEDEBITOGD Sucursal @ g
Suaursal 2 NOTADEBITOMD Sucursal DP Vi
Sucursal 3 NOTACREDITOMC Sucursal [0 g
@ Herramientas 2022 v Sucursal 4 NOTADEBITOMD2 Sucursal B Via
Sucursal 5 NOTACREDITOMC2 Sucursal C g
1] . Sucursal 6 FACTURACIONMM2 Sucursal A g
Om CataIDgDS N7 Sucursal 7 FACTURACIONMM Sucursal i3 V7
Sucursal 8 FACTURACIONGF Sucursal GF e
: s Sucursal 9 NOTADECREDITOGC Sucursal 6C I
ﬂ Configuracion de cuenta ~ ——— & ——— . s
—> Informacian fiscal Pagina 1de 2, 22 registros nj
= Certificado
3 R .
Activacidn de créditos de CFDI Imagen 227
= Activacion de créditos de recepcion
= Logos 2 ¢ Aparecera un apartado donde debera llenar todos los datos
= Activar complementos marcados con asterisco.
=» Mis facturas , , . . . . .
3 ¢ Ademas podra activar las siguientes opciones para ingresar
- Correo informacion a la sucursal. Detalladas a continuacion.
—» Configuracidn general
SUCURSAL
Recursos de ayuda 7
* Cuenta: * Sucursal: *No. de decimales Sin definir v
impresién:
e Addendas v Serie: * Folio actual: *Folio retenciones:
*No. de Sin definir v
o decimales:
O SDDOFIE técnico v [ Domicilio de la sucursal

[_ITipos de documentos por sucursal
[ Permisos

. Imagen 228
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1 ¢ Domicilio de la sucursal: para agregar domicilio fisico. Si no es una sucursal fisica y sélo es una
subcuenta, puede dejar el domicilio sin llenar.

SUCURSAL
* Cuenta: Nombre de la cuenta * Sucursal: Nombre sucursal * No. de decimales Sin definir v
impresion:
Serie: Tipo de serie * Folio actual: Folio * Folio retenciones: Folio de retencion
* No. de Sin definir v
decimales:

Domicilio de la sucursal

n Pais: (6digo postal: Estado: Sin Seleccionar v )
Municipio:  Sin Seleccionar v Localidad: Sin Seleccionar v Referencia:
Colonia:  Sin Seleccionar v Galle:
No. exterior: No. interior:
Responsable: Teléfono: Celular:
E-Mail: E-Mail alterno:

(JTipos de documentos por sucursal
(JPermisos

Agregar sucursal

N Imagen 229

2 ¢ Tipos de documentos por sucursal: Habilitar sélo los documentos que puede emitir la subcuenta.

SUCURSAL
¥ Cuenta: Nombre dela cuenta * Sucursal: Nombre sucursal * No. de decimales Sin definir v
impresion:
Serie: Tipo de serie * Folio actual: Folio * Folio retenciones; Folioderetencion
*No.de Sin definir v
decimales:
(] Domicilio de la sucursal
Tipos de documentos por sucursal

[JFactura [JRecibo de donativo [ carta porte
[_J Recibo de honorarios (I Nota de cargo [_JRecibo de ingreso
(") Recibo de arrendamiento ("I Nota de crédito
[JRecibo de pago (") Nota de devolucién

(U Permisos

Agregar sucursal
L Imagen 230
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3 ¢« Permisos: Habilitar sélo los médulos y funciones que tendra acceso la subcuenta. Aplica si requiere
restringir el uso entre el personal que utilice su cuenta de facturacion.

SUCURSAL
* Cuenta: Nombre de la cuenta * Sucursal: Nombre sucursal * No. de decimales Sin definir v
impresion:
Serie: Tipo de serie * Folio actual: Folio * Folio retenciones: Folio deretencion
* No. de Sin definir v
decimales:
(] Domicilio de la sucursal

i ursal
Permisos

CIernl () Buzén (JImpuestos

(JNémina (JTickets (JImpuestos locales

(] Pagos [JClientes (] Mis plantillas PDF

("JRetenciones () Empleados (JProductos

(") Comercio exterior [ Etiquetas (J Configuracién

(JBridge TxT

Agregar sucursal

L > Imagen 231
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6.9.3. Certificado

En este apartado podra instalar su Sello Digital para poder timbrar y

1 Documentos 2022 v . - )

cambiar la contrasefia en un archivo .key.
2 Registros v

El archivo que se tiene que instalar es el Certificado de Sello Digital
@ Cancelaciones v (CSD) esta conformado por 2 archivos y una contrasefa de clave

privada.
#} Herramientas v

, Lo puede reconocer porque el .cer comienza con tres “ceros” y un
#} Herramientas 2022 v . L ; M
uno” (0001), y el .key con las iniciales “CSD".
B8 Catdlogos v
L3 Configuracion de cuenta ~ @ .Cel" @ .key
=» Informacion fiscal
= _Sucursales / Cuentas
Archivo 1(.cer) Archivo 2 (.key)
—> Activacion de creditos de CFDI
—> Activacion de créditos de recepcion @ @
- Logos 000710000005000840780.cer CSD_LA_RAZON_SOCIAL_A10101AAA_2019022_100426.key
| I el
= Activar complementos El .cer comienza con tres “ceros” y un “uno” El .key comienza con “CSD”
=2 Mis facturas
= Correo Estos archivos pertenecen a la firma electronica (e.firma) por lo que el
- Configuracién general sistema no le permitira instalarlos, arrojando un error.
Recursos de ayuda 7
@® Recuerde que solo se puede instalar el CSD.

© Addendas A4
¢ ¥ Soporte técnico v

Ejemplos de archivos incorrectos:

L Imagen 232

aaa010101aaa.cer

Claveprivada_FIEL_AAA010101AAA_20190

IMPORTANTE:
Si no cuenta con su CSD lo tiene que tramitar directo en el SAT con el programa Certifica: https://

www.gob.mx/sat/acciones-y-programas/certificado-de-sello-digital
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Para instalar el CSD (Certificado de Sello Digital):

1 ¢ Primero, para subir el archivo .cer, dé clic en “Subir archivo”, seleccione el archivo .cer (comienza con
3 “ceros” y un “uno”) y dé en clic en “Abrir”.

2 ¢ Posteriormente, para el archivo .key, dé clic en “Subir archivo”, seleccione el archivo .key (comienza
con “CSD”) y dé clic en “Abrir”.

3 ¢ Ahora debe escribir su “Contraseiia de clave privada”, esta contrasefia la obtuvo cuando tramité su
Certificado de Sello Digital con el programa de Certifica del SAT.

4 <« Por ultimo, dé clic en el botdn “Instalar”. El sistema le dira “jCertificado Instalado Correctamente!” y
podra emitir sus comprobantes.

INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Nimero de certificado instalado: S ———— =
Fecha de vigencia: 2022/10/19 13:34:47

* Archivo de certificado digital (.cer): Subir archivo

P * Archivo de clave privada (.key): Subir archivo

p * Contrasena de clave privada:

Nota: Unicamente serd valido el certificado de sello digital para
emision de CFDI's.

Nota: La contraseiia de clave privada es sensible a mayusculas y
minusculas.

Silaingresa de manera incorrecta no podra generarse su sello
digital a la hora de crear sus CFDI's.

- Bl certificado digital o clave pablica es el archivo con extensidn .cer

- La clave privada es el archivo con extension .key

- La contraseiia de la llave privada es requerida para |a generacion

del sello digital de sus CFDI's.

S

(J Cambiar la contrasefia a un archivo .key

. Imagen 233
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Para cambiar la contrasena:

1 ¢ Para cambiar la contrasefia a un archivo .key existente, dé clic en la opcion “Cambiar la contraseiia a
un archivo .key”, y proporcione la contrasefia actual y la nueva. Si al facturar presenta “Error imposible
generar el sello digital”, debe cambiar la contrasefa de su Sello Digital.

Este nuevo archivo .key que el sistema le otorgara y que debe guardar, podra instalarlo en nuestro sistema
usando la nueva contrasefa junto con el archivo .cer correspondiente.

INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Nimero de certificado instalado: S Smm———
Fecha de vigencia:2022/10/19 13:34:47

* Archivo de certificado digital (.cer): Archivo (.cer) Subir archivo

* Archivo de clave privada (.key): Archivo (key) Subir archivo

* Contrasefa de clave privada: /ABcd125@

Nota: Unicamente serd valido el certificado de sello digital para
emision de CFDI's.

Nota: La contrasefia de clave privada es sensible a mayusculas y
minisculas.

Sila ingresa de maneraincorrecta no podra generarse su sello
digital a la hora de crear sus CFDI's.

- El certificado digital o clave publica es el archivo con extension .cer

- La clave privada es el archivo con extension .key

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

Instalar

N A
Cambiar la contrasena a un archivo .key n
- ™

* Archivo de clave privada (.key): Archivo (key)

* Contrasefia actual de clave privada: ABcd125@
* Contrasefia nueva de clave privada: ABcd125@

* Repetir la nueva contrasefia: ABcd125@

Nota: Para evitar problemas al cancelar se le sugiere cambiar su
contrasena de clave privada; si esta contiene la letraii o
N, espacios o caracteres especiales.

- La contrasefia debe tener entre 8 y 50 caracteres.

- La contrasefia es sensible a maytisculas y mindsculas.

| Cambiar contrasea

L Imagen 234
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6.9.4. Activacion de créditos de CFDI

Documentos 2022 v En este apartado podra activar algun paquete de créditos que tenga
disponible y conocer el estatus de sus créditos.

A

N,

Registros v

1 ¢ Siaparecen iconos en la columna “Mover a”, al dar clic en el icono

Cancelaciones v . . o .
° correspondiente puede transferir el paquete de créditos sin uso
T o a alguna cuenta sucursal.
#} Herramientas 2022 v
PAQUETES
(1] .
m Catalogos v
Sucursal: Principal v Cuenta:TES030201001 1
0 CUI'IfIgIJI"BCIOl"l de cuenta 2 Paquete Créditos (Créditos usados (Créditos restantes Vigente Enuso Activacién Vencimiento Activar Movera detalle
= |nformacian fiscal Paquete 5000 5000 3430 70| S Si | 22022021 | 220272023 [y
Paquete 300 300 300 0 No No 20/06/2018 | 20/06/2019 = Q
= Bromels [ Qs Paquete 300 300 300 o Mo No | 19/06/2018 | 19/06/2019 Q
Paquete 1000 1000 1000 0| Mo No | 06/07/2018 | 06/07/2019 Q
> Certificado Paquete 1000 1000 1000 0 No No 25/08/2018 25/08/2019 Q
Paquete 1000 1000 1000 0| No No 15/09/2017 | 15/09/2019 Q
Paquete 1000 1000 1000 0 No No 05/01/2018 05/01/2019 Q,
Paquete 1000 1000 1000 o Mo No | 1012021 | 10172022 Q
= I G TS G R Paquete 1000 1000 1000 o Mo No | 25/01/2021 | 25/01/2022 Q
Paquete 1000 1000 1000 o Mo No | 12/03/2019 | 12/03/2020 Q
- Logos Paquete 1000 1000 1000 o Mo No | 20/05/2019 | 20/05/2020 Q
Paquete 5000 1000 18 882 No No Q
> Activar CDI"I'ID|EI'I'18I'ITOS Paquete 2000 2000 2000 0 No No 13/10/2017 13/10/2019 Q,
Paquete 2000 2000 2000 0 No No 16/11/2017 16/11/2019 Q
= Mis facturas
L Imagen 236
=2 Correo 9
=» Configuracion general
Recursos de ayuda A
© Addendas v
¥ Soporte técnico v

L Imagen 235

IMPORTANTE:
Sélo puede tener un paquete activo por cuenta, hasta que se
termine los créditos actuales podra activar el siguiente paquete
disponible de lo contrario no mostrara la opcion correspon-
diente en la columna “Activar”.
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| 6.9.5. Activacion de créditos de recepcion

1 Documentos 2022 v
2 Registros v
@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
#} Herramientas 2022 v
B8 Catdlogos v
L3 Configuracion de cuenta ~
=* Informacian fiscal

=> Sucursales / Cuentas

= Certificado

= Activacic s CEDI

Logos

Activar complementos

Mis facturas

Correo

R I 2 I T I A I

Configuracion general

Recursos de ayuda 7
© Addendas A4
¢ ¥ Soporte técnico v

L Imagen 237
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En este apartado podra activar algun paquete de créditos de recepcion
para el servicio de buzdn validador.

PAQUETES RECEPCION
- Fecha de
Paquete Créditos Créditos usados Créditos restantes Vigente En uso R
activacién
Paquete 1000 1000 2 998 | Si Si 26/12/2017
Pdgina 1 de 1, 1 registros LK< >»
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| 6.9.6. Logos

En este apartado podra personalizar el logo de cuenta y el logo de sus
CFDI, subiendo los archivos de imagen con los nuevos logos que deseeé,
2> Registros v con extensiones .png (para el logo de la cuenta) y .jpg (para el logo de
CFDIs) en el formato PDF.

1 Documentos 2022 v

@ Cancelaciones v
#} Herramientas v CONFIGURACION DE LOGOS
. e . Personalizacién del logo d
@ Herramientas 2022 v Su:ursalesemsclema:Pl:ﬂl:Ipﬂ: (u::::.(;:;) n del logo de su
IEALELY i - Recomendaci6n: 225 px de ancho por
*Sino se actualizan los cambios para 180px dealto.
oy R visualizar el logo de su cuenta presione aqui - Resoludén: 72px/pulgada.
Om GBtﬂlUgDS v para recargar. - Méximo de tamafio de archivo permitido:
150Kb.

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

Configuracion de cuenta ~

@‘)
4 )

o]
= Informacion fiscal
>
-
_)

Sucursales / Guentas - Recomendacidin: 592px de ancho por
471px dealto.
. - Resolucién: 72px/pulgada.
Certificado - Méximo de tamafio de archivo permitido:
150Kb.
Activacidn de créditos de CFDI * Archivo (.jpg): Archivo (o)
—> Activacion de créditos de recepcidn

=2 Activar complementos

L > Imagen 240

=» Mis facturas

- Correo

—» Configuracidn general

Recursos de ayuda 7
© Addendas A4
¢ ¥ Soporte técnico v

L Imagen 239
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6.9.7. Activar complementos

f1 Documentos 2022 v En este apartado podra activar los complementos fiscales disponibles
para su emision.

Z" Registros v
@ Cancelaciones v

COMPLEMENTOS SAT
@ Herramientas v (omplementos concepto:

[ Cuenta predial [JInformacién aduanera [ Instituciones educativas
#} Herramientas 2022 v Complementos:

[ herolineas () Divisas Donatarias INE

B Leyendas fiscales & Notarios Personas fisicas integrantes de coordinados 4 Servicios parciales constructoras
E: Catélugus v [ Turista pasajero extranjero 4 Vehiculos usados

Impuestos:

) . EdPermiso IEPS combustible
{3 Configuracion de cuenta A
Datos donatarlas
=* Informacicn fiscal .
* No. de 123456789 *Fecha de 2013-10-04 =
autorlzacion: autorizacion:
=» Sucursales / Cuentas
. Guard.
=> Certificado
—» Activacion de créditos de CFDI
= Activacion de créditos de recepcidn
L Imagen 242

—> Logos

J

WIiE Tactaras

v

Correo

—> Configuracién general

Recursos de ayuda A
© Addendas v
¥ Soporte técnico v
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| 6.9.8. Mis facturas

1 Documentos 2022 v
2 Registros v
@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
#} Herramientas 2022 v
B8 Catdlogos v
L3 Configuracion de cuenta ~
=» Informacion fiscal

=» Sucursales / Cuentas

=> Certificado

—> Activacidn de créditos de CFDI

= Activacion de créditos de recepcion

= Logos

—» Activar complementos

=2 Correo

—» Configuracidn general

Recursos de ayuda 7
© Addendas A4
¢ ¥ Soporte técnico v

L Imagen 243
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Facturar en Linea

En este apartado podra descargar las facturas por sus compras de
créditos.

SOLICITUD DE SUS FACTURAS DE PAGO

* Puede solicitar su factura en caso de requerirla, para cada una de sus compras con FEL

Consultar Facturas Anteriores

L Imagen 244

portalfel.blikon.com
Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online -> Panel Principal -> Configuracion de Cuenta FEL. ccuun m b |. i kon‘

| 6.9.9. Correo

Facturar en Linea

f1 Documentos 2022 v En este apartado podra configurar algun correo comercial o con
dominio privado, esto para que los CFDIs que envie desde el sistema
ﬁf. Registros 4 muestren su correo como remitente.
C laci v . . T
O 1 « Para guardar los cambios que ingrese en los apartados, dé clic en
“" ”
#3 Herramientas v Guardar”.
#} Herramientas 2022 v
CONFIGURACION DE CORREO
®a Catdlogos v
Tipomail: Correo institucional
O Confi UrﬂCiijI"l de cuenta ~ * E-Mail:| ejemplo@sucorreo.com * Confirmar E-Mail: ejermplo@sucorreo.com * password: ABcd125@
9 No son aceptados correo gratuitos con dominios: gmail.com, hotmail.com, outlook.com, yahoo.com, etc.
=> Informacion fiscal * Servidor SMTP: smip.midominio.com Puerto: 25 v (] Conexidn SSL
*S6lo para dominios propios 1 -Proharconﬂguraclén

=> Sucursales / Cuentas

=» Certificado

—> Activacidn de créditos de CFDI SPAM

—> Activacion de créditos de recepcion g [F—

> Logos Spam:

—> Activar complementos

> Mis facturas \H Imagen 246
= Configuracion general

Recursos de ayuda A

© Addendas v

¥ Soporte técnico v

L Imagen 245
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6.9.10. Configuracion general

1 Documentos 2022 v
Z" Registros v
@ Cancelaciones v
#} Herramientas %
#} Herramientas 2022 v
®a Catdlogos v
{3 Configuracion de cuenta ~
=» Informacion fiscal

=> Sucursales / Cuentas

=» Certificado

—> Activacidn de créditos de CFDI

= Activacion de créditos de recepcidn

= Logos

—> Activar complementos

=> Mis facturas

= Corren

Recursos de ayuda A
© Addendas v
¥ Soporte técnico v

L Imagen 247
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En este apartado podra configurar cuestiones generales de su cuenta
como zona horaria, plantilla por defecto, y configurar la tasa del IVA que
utilice por defecto.

1 €« Para guardar cualquier cambio que haga en los apartados, dé clic
en el boton “Guardar”.

CONFIGURACION GENERAL

.

* Plantilla por PorDefecto v
defecto:
* Zona horaria: ZonaCentro UTC-6 (UTC-5) v
* |VA: @ 16.00% O 8.00% O 0%

L Imagen 248
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Facturar en Linea

1 Documentos 2022 v
y_“'_ Registros v
@ Cancelaciones v
#} Herramientas v
@ Herramientas 2022 v
®a Catdlogos v
L3 Configuracion de cuenta v
Recursos de ayuda A
© Addendas A
—* Catilogo

=* Mis plantillas

¥ Soporte técnico v

N Imagen 249
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Podra desplegar el menu con los siguientes apartados:

© Desde Catalogo podra conocer las addendas que tenemos
disponibles para agregar a sus comprobantes.

© Desde Mis plantillas podra editar la addenda que ya tenga
configurada en la cuenta, para poderla agregar mas facilmente
a sus comprobantes.

portalfel.blikon.com
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6.10.1. Catalogo

En este apartado podra conocer las addendas que tenemos disponi-

1 Documentos 2022 v

bles para agregar a sus comprobantes.
ff’, Registros v

Al dar clic en “Catalogo” el sistema le mostrara el catalogo disponible
D e v de Addendas. Dé clic en la requerida.
#3} Herramientas v
@ Herramientas 2022 v CFDI 4.0
Be Catdlogos o uui: Receptor Folio
L3 Configuracion de cuenta v

NUEVA ADDENDA
Recursos de ayuda A SRl Buscatuaddenda: Nombre dela addenda Buscar
@ Addendas A
= Mis plantillas
{ Soporte técnico v ABA|sEGURSS ‘1“1‘ == == ADo o . mm\w
L Imagen 250 o _
et AlG alc@rel garcia ga“,ura-

L Imagen 251
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1 € Enelapartado que aparecera el sistema le mostrara el costo de créditos correspondiente y podra llenar
los datos de su Addenda.

2 « Para guardar los cambios, dé clic en “Guardar Plantilla de Addenda”.

CFDI 4.0

uuiD: Receptor: Folio:

NUEVA ADDENDA

(B Costoen Créditos:1

2l

ABA SEGUROS
* Area: Sin seleccionar v *Sub Area: Sin seleccionar v
DETALLE
Orden compra: Orden compra * Numero sinlestro: [lumerosiniestro * Numero blen !limero bien afectado
afectado:
Mes:  Sin seleccionar v Afio: Sin seleccionar v E-Mail:| ejemplo@sucorreo.com
Referendia 1- Feferendia | Referencia 2: Referencia 2

L Imagen 252
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a) Agregar addendas desde el sistema online

Desde nuestro sistema puede agregar Addendas a sus XML timbrados

(1 Documentos 2022 v . .
desde el sistema online.
2> Registros A .
1 € En el menu lateral vaya a “Registros” y elija “CFDI 3.3” o, para la
> CFDI3.3 nueva version 4.0, elija “CFDI V4.0".
= CFDIV4.0
> CFDI Unificado 2 < Busque el comprobante correspondiente ya sea ingresando el UUID
o el Folio de CFDI.
-» Retenciones
- Retenciones 2.0 3 & Aparecera una lista con los registros, en la fila correspondiente al
> CFDIV4.0 pendientes registro elegido dé clic en el icono “Addendas”.
@ Cancelaciones v
) FILTRADO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES
#} Herramientas v
E QOUUID ® Folio de CFDI Buscarpor RFC/ Cliente /| AAAADT0203AAA
#} Herramientas 2022 v Razénsodal:
RFC-
(liente: . Buscar
®a Catdlogos v
Dia: Mes: Adio: Porsucursal: Principal - Estadodel Todos v
£} Configuracion de cuenta v 04 v Didembre v 203 v e Ui::?::;“:e Tados v
Tipo de CFDI: Todos v confirmacidn:
Estatus de cancelacion:  Todos v
Recursos de ayuda A
© Addendas v \H Imagen 254
{} Soporte técnico v
() Enviar comprobantes por correo
(O Seleccionar todos los registros visibles
[ Ordenar los comprobantes por folios
L Imagen 253
Serle Follo Fecha Receptor Tipo de CFDI Estado Moneda Confirmacién Total €2
0 Hé[ 2600172022 | TESTO10203001 factura @ D Vigte T o 5‘"09’;); ;g 2
m] H[(][ 26/01/2022 | TESTO10203001 Factura @ Oy| Vigente B MXN 540;)08 ;g E
m] Hé[ 28/01/2022 | TEST010203001 ComplementodePagos & [y | Vigente (3 XXX b ’ JE
Pégina 1 de 1, 3 registros
E Igo defecha
Parte 1 {Comprobantes 1- 3) v &

. Imagen 255

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online > Panel Principal - Addendas - Catalogo FEL. ccuun m b |. i kon‘

Facturar en Linea

4 ¢« Active la casilla “Catalogo de addendas”.

NUEVA ADDENDA

C Plantillas de addn ® (atalogo de addendas

Selecciona tu addenda:

Busca tu addenda:| Nombre de la addenda m

m @ [@I ABA|secunes ABA|sEGUReS ABA|SEGUR®S
mrET | cirn: i i |

A Ik ' . e
ADD 4ADoO st I oo Excie e Al
nlratal narcia m EN ST e A _lﬂ_- 'E.
L Imagen 256

5 ¢« El sistema le mostrara el costo de créditos correspondiente y podra llenar los datos de su addenda.

6 ¢ Finalmente dé clic en el boton “Agregar”. El sistema descontara los créditos del paquete que tenga
disponible en su cuenta.

NUEVA ADDENDA

E (osto en Creditos:1

Regresar- 6

. Imagen 257

O NOTA:

Si ya tiene una addenda previamente llenada, puede dar clic en “Plantillas de adendas”, asi le sera
mas facil incluirla a su CFDI.
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| 6.10.2. Mis plantillas

En este apartado podra editar la addenda que ya tenga configurada en
la cuenta, para poderla agregar a sus comprobantes con mayor facilidad.

A

Documentos 2022

&,

Registros Y . L. p " g ”
1 ¢« Para editarla, de clic en el vinculo “Editar”.

Cancelaciones v

Herramientas v PLANTILLAS DE ADDENDAS

Agregar plantilla de addenda

B B0

Herramientas 2022 e
Fecha: 14/06/2021 Fecha: 15/10/2021 Fecha: 17/05/2021
18:23:39 amazon 101424 [ — 13:48:49
1] . "'." vstoemgréditos: 1 ~ Costo en créditos: 1 @ Costo en créditos: 2
Om Cﬂtﬂlﬂgﬂs hd 1 f/mHM’l Editar | Eliminar Editar | Eliminar
L3} Configuracion de cuenta v Fecha: 11/02/2021 Fecha: 07/04/2021 Fecha: 05/10/2021
T 16:45:15 09:5822 14:06:40
N/ V1IVERSALES Costo en créditos: 2 @ Costo en créditos: 1 INFRAESTRUCTURA Costo en créditos: 1
Editar | Eiminar Editar | Eliminar Editar | Eimingr
Recursos de ayuda A Fecha: 241092021 Fecha: 201112020 Fecha: 08/03/2021
® 12:13:26 SECRETARIA 10:18:40 13:5935
KUEHNE | MAGEL Costo en créditos: 1 Costo en créditos: 1 [ ] Costo en créditos: 2
Editar | Eliminar Editar | Eliminar Editar | Himinar
© Addendas A
Pégina 1de 1, 9 registros K<
—> Catalogo
— L Imagen 259
{» Soporte técnico v

N Imagen 258
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6.711. Soporte Técnico

Podra desplegar el menu con los siguientes apartados:

f1 Documentos 2022 v
5 eyl o © Desde Tickets de soporte podra levantar un ticket con alguna
- duda en especifico, donde uno de nuestros asesores le res-
@ Cancelaciones v pondera a la brevedad.
T © Desde Ver mis tickets de soporte podra consultar los tickets

erramientdas hd

que haya levantado, para conocer la respuesta o estatus del

%} Herramientas 2022 v mismo.
. © Desde Ver preguntas frecuentes FAQ podra acceder a nuestro
D Catalogos v portal de preguntas frecuentes, donde abarcamos las dudas
ol o mas comunes de nuestros clientes para su pronta solucion.
Recursos de ayuda A
@ Addendas A4
{ ¥ Soporte técnico ~

> Tickets de soporte

Ver mis tickets de soporte

=» \Ver preguntas frecuentes FAQ

N Imagen 260
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| 6.11.1. Tickets de soporte

En este apartado podra levantar un ticket con alguna duda en espe-

1 Documentos 2022 h cifico, donde uno de nuestros asesores le respondera a la brevedad.
4 Registros v , . .
Le aparecera una ventana emergente, para enviar un ticket de soporte
@ Cancelaciones v primero llene la informacion de los apartados. Los que aparecen con
un asterisco son obligatorios.
#} Herramientas v
1 ¢ Yallenados los apartados, dé clic en “Enviar”.
%3} Herramientas 2022 v
1] £
Um CBtﬂthDS e TICKETS DE SOPORTE X
Q COI’IfIgIJI"BCIOI"I U ctinte v #RFC; *Comentarios: [scribaun comentario
Recursos de ayuda A
Datos de contacto
e Addendas e *Razén social: *E-Mail: soportetimbrado@fel. *Teléfono: (222)1234567 ext123
(¥ Soporte técnico ~

Datos del sistema

*Sistema: Sistema Online - Comer ~ *Médulo: Vodulo

=» Ver mis tickets de soporte
Archivo anexo

=> Ver preguntas frecuentes FAQ v (doc, pf, 2, 1

1 P ]
L Imagen 261 -
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| 6.11.2. Ver mis tickets de soporte

En este apartado podra consultar los tickets que haya levantado, para

1 Documentos 2022 e conocer la respuesta o estatus del mismo.

4 Registros v

@ Cancelaciones v
No.dereporte: 1234 w

4 Herramientas v Estatus: Sin seleccion v Desde: 2022:02-10 (&) Hasta: 2022-03-10

B Horramientas 2022 v

me Catalogos v

L Imagen 264

L3 Configuracion de cuenta v
Recursos de ayuda A
© Addendas v
(¥ Soporte técnico ~

= _Tickets de soporte

=2 \er preguntas frecuentes FAQ

L Imagen 263
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| 6.11.3. Ver preguntas frecuentes FAQ

En este apartado podra acceder a nuestro portal de preguntas frecuen-

1 Documentos 2022 v tes, donde abarcamos las dudas mas comunes de nuestros clientes
2 e o para su pronta solucion.
@ Cancelaciones v
Utiliza el buscador o selecciona el tema de tu pregunta:
#} Herramientas v
Palabra clave: Buscar por palabra clave Sistema: | Sistema Online - Comerc ~ m

%3} Herramientas 2022 v
®a Catdlogos v
L3 Configuracion de cuenta v :Cémo activar créditos?

¢Realizé la compra y aiin no tiene sus créditos?
Recursos de ayuda A ¢Como cancelar un CFDI v3.3?
e Addend o~ ¢Cémo instalo el Certificado de Sello Digital (CSD)?

endas

¢Cémo genero un comprobante de Recepcién de Pagos?

(¥ Soporte técnico ~

¢Como emitir una Nota de crédito?

=» Tickets de soporte

¢Como genero Nota de Crédito con un Comprobante con Complemento de Pagos?

=» _Ver mis tickets de soporte

¢Cémo cambiar la contraseiia de acceso al Sistema?

¢Cémo traspasar créditos?

¢Cémo modificar las palabras Descuento, Subtotal y Total del PDF?

L Imagen 265
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7. Posibles inconvenientes con la
operacion del sistema

Este capitulo hace mencidn de los posibles inconvenientes que se pueden presentar en el uso del sistema,
esto puede ser por factores externos que no dependen directamente del funcionamiento del sistema, por lo
cual usted podra solucionarlos de una forma sencilla. A continuacion se describe cada uno de ellos.

7.1. Credenciales Incorrectas

El sistema solo permitira realizar tres intentos para entrar a la cuenta, al tercer intento fallido se desplegara
un mensaje indicando que verifique el Nombre de Usuario, Cuenta y Contrasefa; y, por razones de seguridad,
después de alcanzar el limite maximo de intentos, el sistema bloqueara él acceso a la cuenta; y para intentar
nuevamente sera necesario esperar por hasta 30 minutos.

Este error se genera porque se esta escribiendo incorrectamente la Cuenta o la Contrasefia, recuerde que
estos campos son sensibles a mayusculas o minusculas.

:NOTIFICACION! X

Por razones de sequridad la IP: estara bloqueada por 4 minutos.

L Imagen 267

v Soluciones:

Primero ingrese a su cuenta de correo electronico donde le llegan las notificaciones de contrasefia y localice
el ultimo correo que tenga, copie y pegue la informacion de cuenta y contraseina en la pagina de ingreso de
FEL. Revisar en spam o correo electronico no deseado, ya que ahi podria encontrar su contrasena.

IMPORTANTE:

Es importante que sélo se copien los caracteres de la contrasefa, evite los espacios y caracteres
que no correspondan e intente ingresar.
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1 ¢« Si persiste el error es porque no cuenta con la contrasefia actual, para esto se tendra que restaurar
la contraseia dando clic en “¢Olvidaste tu contrasena?”, en donde tendra cuatro opciones para
recuperarla. A continuacion se describe cada una.

Usuario R
Cuenta (eee

Contrasena o’a

Iniciar sesion
F Olvidaste tu contrasena, restdurala aqui

L Imagen 268

S

RECUPERAR PASSWORD

Por favor seleccione una opcion de restauracion:

O Enviar por E-Mail O Recuperar conPIN - O Ingresar con CSD o e. firma(antes FIEL) - O Recuperar con Documentos

L Imagen 269
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7.1.1. Enviar por E-Mail

1 € Alseleccionar esta opcion se despliegan dos campos, uno “RFC” para proporcionar el RFC y otro llamado
“E-Mail” para que proporcione el E-Mail Principal o el E-Mail Alterno registrados en la cuenta FEL.

2 ¢« Una vez que ingrese los datos, hacer clic en el botdn “Enviar” y la nueva contrasefia sera enviada al
correo electrénico que se proporciond en el apartado “E-Mail”.

RECUPERAR PASSWORD
Por favor seleccione una opcion de restauracion:
Enviar por E-Mail (O Recuperarcon PIN - O Ingresar con CSD o e. firma(antes FIEL) O Recuperar con Documentos
* RFC:
* E-Mail:

-[E5)

- Ingrese el RFCy el E-Mail principal o el E-Mail alterno que registr6 al darse de alta.
- S6lo al E-Mail principal o al E-Mail alterno se enviaré la nueva contrasena.
- El acceso a la cuenta se bloqueara después de 3 intentos fallidos.

L Imagen 270

IMPORTANTE:
Revisar en spam o correo electronico no deseado, ya que ahi se podria encontrar la contrasefa.
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7.1.2. Recuperar con PIN

1 € Al seleccionar esta opcidn, se muestran tres campos, en los que debera escribir el RFC, PIN y la nueva
contraseia. Es importante que el RFC coincida con el ingresado en el registro de datos y la creacion
de la Cuenta Principal.

2 ¢ Para finalizar después de haber ingresado la informacidn requerida, dé clic en el boton “Restaurar”, y
el sistema le dara ingreso a su Cuenta.

La nueva contrasefia que haya ingresado sera enviada al correo electronico que se ingreso cuando se did
de alta la cuenta FEL.

RECUPERAR PASSWORD

Por favor seleccione una opcion de restauracion:

O Enviar por E-Mail Recuperar con PIN (O Ingresar con CSD o e. firma(antes FIEL) O Recuperar con Documentos

Capture el RFCy el PIN que registré en su cuenta.
*RFC:

* Nueva Contraseia:

*PIN:

B

E\IOTA: Sino cuenta con su PIN o no lo recuerda, intente recuperar el password con E-Mail o CSD; posteriormente se sugiere configurar el PIN en el Panel principal de
nuestro aplicativo.
’ J

\

- El acceso a la cuenta se bloqueara después de 3 intentos fallidos.

- La contrasena debe ser de longitud entre 8 y 50 caracteres.

- Debe contener al menos una letra miniiscula y una mayiiscula.

- Debe contener al menos un niimero.

- Debe contener al menos uno de los siguientes caracteres especiales: @$%+=

- Si desea, puede pedir el calculo automatico de su contraseiia.

- No debe contener espacios en blanco.

- No se pueden repetir la contrasefia actual, ni las dltimas 2 utilizadas.

Calcular

- /
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IMPORTANTE:
Puede conocer nuestro video tutorial donde se explican las formas de restauracion:

https://voutu.be/mWUu-AjFtAo
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7.1.3. Ingresar con CSD o e.firma

Al seleccionar esta opcion, podra establecer una nueva contrasena usando CSD o e.firma e ingresando el
RFC. Las opciones con asterisco son obligatorias.

1 € Para establecer una nueva contrasefia con este método, primero seleccione la casilla “Ingresar con
CSD o e.firma(antes FIEL)".

2 « Llene lainformacién requerida vy, finalmente, dé clic en el boton “Cambiar contrasena”.

RECUPERAR PASSWORD

Por favor seleccione una opcion de restauracion:
O Enviar por E-Mail O Recuperar con PIN Ingresar con CSD o e. firma(antes FIEL) ncuperar con Documentos

*RFC:
AAAA010203AAA

* Certificado o FIEL (.cer):
Archivo (.cer) Subir

* Clave privada (.key):
Archivo (key) Subir

* Contrasena de clave privada:
ABcd125@

* Nueva contraseia:
ABcd12%@

- La contrasena debe ser de longitud entre 8 y 50 caracteres.

- Debe contener al menos una letra minuscula y una mayiscula.

- Debe contener al menos un niimero.

- Debe contener al menos uno de los siguientes caracteres especiales: @$%+=

- No se pueden repetir la contraseia actual, ni las dltimas 2 utilizadas.
-No debe contener espacios en blanco.

L Imagen 272
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| 7.1.4. Recuperar con Documentos

1 € Al seleccionar esta opcidn se muestran tres campos, en los que debera escribir el RFC, seleccionar los
documentos para recuperar el password en archivos con extension .zip o .rar, y el e-mail de contacto.

2 ¢ Al seleccionarlos, acepte los términos y condiciones y dé clic en el botén “Enviar solicitud”.

RECUPERAR PASSWORD

Por favor seleccione una opcion de restauracion:

O Enviar por E-Mail O Recuperar con PIN O Ingresar con CSD o e. firma(antes FIEL Recuperar con Documentos

n * RFC:

* Documentos en .zip o .rar:

* E-mail de contacto:

E () Acepto los términos y condiciones.

- Debe subir un archivo .zip 0 .rar que contenga:
1.- Una copia de su Acta Constitutiva (S6lo para persona moral).
2.- Una copia de su Cédula Fiscal.
3.- Una copia del INE o IFE del responsable de la cuenta.

- Debe aceptar los términos y condiciones, puede consultarlos aqui .

L Imagen 273
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7.2. No dispone de créditos para facturar

Unos de los inconvenientes mas frecuentes es que no se cuente con los créditos necesarios para generar
un CFDI. Es necesario adquirir créditos con un distribuidor autorizado, realizar el pago de dicho paquete
y posteriormente, en un plazo maximo de 24 horas, le apareceran en la cuenta “Principal” para poder ser
activados y verificar si tiene los créditos disponibles; para activar los créditos consulte los apartados “6.9.4.
Activacion de créditos de CFDI” y “6.9.5. Activacion de créditos de recepcion”.

7.3. Error al instalar el Certificado de Sello Digital (CSD)

Al instalar un certificado, el sistema de FEL® comprueba que los archivos que se estan ingresando sean
correctos y correspondan entre ellos. Si se cargan archivos incorrectos generara un error y se tendra que
cargar los archivos correctos para que se pueda facturar.

Cuando se instale un Certificado se tienen que considerar los siguientes errores que pueden aparecer:

7.3.1. El archivo proporcionado no es un Certificado de Sello Digital (CSD)

Este error se genera porque se instala el .CER de la e.firma en lugar del .CER del CSD, son muy parecidos
y puede confundirse. Para mas informacion consulte en este manual en el anexo “8.5. Diferencia entre Ia
e.firmay CSD".

En caso de no contar con un CSD, generar uno nuevo con la e.firma, en el portal del SAT, apoyarse en el
siguiente manual: https://facturarenlinea.com.mx/Descargas/FEL-ManualDeRequisitosSAT.pd,

iNOTIFICACION! X

El archivo proporcionado no es un Certificado de Sello Digital. Ingrese un certificado comrecta.

\H Imagen 274
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7.3.2. El Certificado no corresponde a la clave privada

Este error se genera porque el archivos .key no corresponde al archivo .cer, es posible tenga diferentes
CSD guardados en una misma carpeta, para solucionar este error ubique los archivos que se generaron
conjuntamente en el programa CERTIFICA y CERTISAT.

iNOTIFICACION! X

El archivo .cer no corresponde al archivo key

\H Imagen 275

7.3.3. La contrasena es invalida
Este error se generara porque se ingreso de forma incorrecta la contrasefia de clave privada el CSD.

v Solucion:

La contraseia se debe escribir tal y como se capturo en el programa CERTIFICA y es necesaria para que
el contribuyente pueda utilizar el certificado digital. Debe conformarse al menos por una combinacion de
numeros y letras; acepta caracteres especiales.

El sistema acepta un maximo de 50 caracteres.

No hay forma de recuperar una contrasefa, en caso de olvidarla o extraviarla se tiene que generar un
nuevo CSD.

En caso de que la contrasefa de clave privada contenga el caracter “ii”, un espacio en blanco o tenga

mas de 50 caracteres, puede revisar los diferentes métodos para cambiar la contrasefia descritos en el
apartado “7.1. Credenciales Incorrectas”.

iNOTIFICACION! X

La contrasena es invalida.
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7.4. Errores al emitir el CFDI

A continuacidn se muestran los posibles errores que se pueden generar o aparecer al emitir un CFDI, en los
cuales se indica el proceso a seguir para solucionar esta incidencia.

7.4.1. Error 824 u 818

Este error se genera cuando el Certificado de Sello Digital recién configurado tenga menos de 48 horas de
haberse solicitado en SAT, por lo tanto el usuario no puede emitir facturas, ya que su CSD se encuentra en
proceso de publicacion, hasta que este es anunciado en una Lista de Contribuyentes con Obligacion (LCO)
del SAT.

La actualizacion de la LCO puede tardar de 36 a 48 horas habiles a partir de la obtencion del CSD, este

proceso es automatico y lo realiza el SAT y el PAC de forma conjunta, por lo que no es necesario realizar
tramite alguno y sdélo basta esperar el tiempo requerido para poder generar su CFDI.

iNOTIFICACION! X

Error 824. EL CSD no existe en la LCO.

— Imagen 277

7.4.2. Error 402

Este error surge porque el RFC del emisor no se encuentra en el LCO, o porque el RFC registrado en la
cuenta de FEL es incorrecto, verificarlo con la cédula fiscal, y comuniquese al area de activaciones en FEL
para solucionar el problema.

En caso de que el usuario no presente la situacion anterior, la solucion puede ser igual a la del Error 818. Para
mas detalle, consultar ese error.

iNOTIFICACION! X

Error de timbrado: 402. RFC del emisor no se encuentra en el régimen de contribuyentes.
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Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. portalfel.blikon.com

Lomas de Angelopolis, San Andrés Cholula, PUE. Con FEL Premium®, La facturacion electronica es mas facil




Manual de Sistema Online - Posibles inconvenientes con la operacion del sistema - Errores al emitir el CFDI FEL. -cuun m b l i kon‘

Facturar en Linea

7.4.3. Error timbrado 301. XML mal formado

Este error se genera cuando hay espacios al principio o final en un campo, en el mensaje le saldra el campo
que tiene el espacio. Este puede estar en la informacién fiscal, impuestos o algin complemento que se esté
manejando en ese comprobante. La solucidn simplemente es borrar el espacio en el campo para que pueda
seguir facturando.

iNOTIFICACION! X

Error de timbrado: 301. XML mal formado. El elemento ‘NumCtaPago’ contiene espacios al final.

— Imagen 279

7.4.4. Error de timbrado 824. Contribuyente no tiene validez de obligaciones

Este error se genera porque el contribuyente puede tener algun pendiente con sus obligaciones fiscales,
para corregir esta situacion puede consultar el siguiente manual: https://facturarenlinea.com.mx/Descargas/Manual-

Error-824-FLP.pdf
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7.5. Error al cancelar

Es posible que al cancelar su CFDI presente inconveniente, esto puede ser por factores distintos. Le
presentamos los pasos para cancelar sus CFDI directamente en el sistema de FEL®.

1 € Para cancelar un CFDI, ingrese a su cuenta y dé clic en “Registro de CFDI” o en el menu principal
seleccione “CFDI V4.0” en el apartado “Registros”.

FEL oo -@) O blikon
o
f]

Generar CFDI

Sistema Online

1 Documentos 2022 v INFORMACION DE CUENTA AVISOS
PO
¢/ Registros ~ Usuariol
Eg— Sucursal:Principal
Funcidn:Principal (uando realices alguna compra, recuerda generar la orden de
| eerbminleaten pago, ya que en caso de depdsito a cuentas distintas a las
Expiracién de(er[mcadiu.OZIﬂAtIZIIZME:SB:SE marcadas, no procedera la activacion
=¥ CFOTUMMCaa0 Serie:|
Folio actual:
< Relenciones
= Retenciones 2.0
=* CFDIV4.0 pendientes
O Erzmms - ESTADO DE CREDITOS RECURSOS DE AYUDA
3 Hemramientas ~ Niimero de créditos:5000 Sistema Online Productos
Créditos usados:1835 =
3 Hemramientas 2022 v Créditos restantes:3165 e Guia de uso CFDI V4.0 (=Y Compra u:s pr'uquttosdesne el
Fecha de vigencia:16/05/2025 B Guia Rapida Carta Porte V4.0 [HEE LA

M3 Catdlogos v ZN“"’E‘; ‘dq“i’ir%"di‘“‘? % Guia de Comercio Exterior V4.0 Cuenta FEL

(23 Guia de Registro de Empleados v Registra un ticket de soporte
L3 Configuracion de cuenta v = V40 2 esde la pagina comercial

bt Infografia de Pagos V20 .

= Vermasrecursos_ A1

E Activa tus créditos de cortesia
Recursos de ayuda 2
@ Addendas v
T e ~ PAQUETES DISPONIBLES

Estos son los paquetes que tiene disponibles por
actlvar

Paquate Créditos

Paquete 5000 5000 m
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2 ¢ Busque el comprobante correspondiente aplicando el filtrado que requiera y seleccionelo:
3 & Sisu cuenta tiene un PIN para cancelacién debera escribirlo y dar clic en “Cancelar CFDI”, si no lo

recuerda puede dar clic en “Configurar PIN” y podra colocar uno nuevo; en caso contrario solo dé clic
en “Cancelar CFDI":

FILTRADO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES

OUUID ®Foliode CFDI 122 Buscar Buscar por RFC/ Cliente /| AAAADT0203AAA
Razon social:
RFC:
(liente: . Buscar
2
Dia: Mes: Afio: Por sucursal:  Principal v Estadodel  Todos v
) — o Serie: | comprobante:
w v w a
¢ faembre Usode clave de  Todos v
: Tipode CFDI: Todos hd confirmacidn:
. Estatus de cancelacion:  Todos v

——> Imagen 281

COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

| *pIN para cancelaclén:

Configurar PIN | Cancelar CFDI
Descarga XML cancelacion

Plantilla: Por Defecta v

oot
Descargar XML y PDF

[ Enviar comprabantes por comeo
[J Seleccionar todos los registros visibles
[ Ordenar los comprobantes por folios

erle  Follo Fecha Receptor Tipo de CFDI Estado Moneda Confirmacién Total 2
| fnee $409.1 awa
[
N 26/01/2022 | TEST010203001 Factura @@ 0| Vigente B MXN 000 N
O HEE 26/01/2022 | TEST010203001 Factura @ Iy | Vigente B MXN 549:08 ; g g
— | HCE 50.000 Q. @a
U 28/01/2022 | TEST010203001 XX
0 Complementode Pages ¢ [y | Vigente [ 0 N
Pagina 1 de 1, 3 registros
O Porseleccion @ Porrango de fecha
Parte 1 (Comprobantes 1- 3) ~ Ver reporte PDF
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4 < Le mostrara la siguiente ventana, dé clic en el icono marcado:

CANCELAR COMPROBANTES X
D Agregue los detalles de cancelacion (motivo y uuid sustituye) para cada uno de los comprobantes seleccionados: n= Q
uuip Motivo canceladén UUID sustituye Mensaje Cancelad® -
| B

L Imagen 283
Le pedira seleccionar el Motivo de Cancelacion, de entre los siguientes:
MOTIVO DESCRIPCION
e “01" Comprobante emitido con Este supuesto aplica cuando la factura generada contiene
errores con relacion. un error en la clave del producto, valor unitario, descuento

0 cualquier otro dato, por lo que se debe reexpedir. En

este caso, primero se genera una nueva factura aplicando
la relacion Tipo “04 — Sustitucidn de los CFDI previos”

y sustituye la factura a cancelar y cuando se solicita la
cancelacion, se incorpora el folio de la factura que sustituye
a la cancelada. Importante: Sélo en éste motivo debera

declarar el UUID que sustituye.

e “02" Comprobante emitido con Se aplica cuando la factura generada contiene un error en la
errores sin relacion. clave del producto, valor unitario, descuento o cualquier otro
dato y no se requiera relacionar con otra factura generada.

e “03" No se llevo a cabo la operacion. Se aplica cuando se facturd una operacién que no se
concreta.
e “04” Operacion nominativa Este supuesto aplica cuando se incluye una venta en la
relacionada en la factura global. factura global de operaciones con el publico en general y

posterior a ello, el cliente solicita su factura nominativa, lo
que conlleva a cancelar la factura global y reexpedirla, asi
como generar la factura nominativa al cliente.
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5 ¢ Una vez elegido dé clic en el botén “Aceptar”:

AGREGUE DETALLES DE CANCELACION X

0y Agrege los siquientes datos para el UUID:

* Motlvo de cancelacldn: 5in seleccion v

UUID que sustituye: 01234567-89AB-CDEF-0123-456789ABCDEF

-]

—— Imagen 284

6 ¢ Regresara a la ventana anterior, si todos los datos son correctos dé clic en el boton “Aceptar”:

CANCELAR COMPROBANTES X

D Agreque los detalles de cancelacion (motivo y uuid sustituye) para cada uno de los comprobantes seleccionados:

uuip Motive canceladién UUID sustituye Mensaje (ancelaci6n

02 R

e

—> Imagen 285

7 < Le mostrara la siguiente ventana mencionando el cobro de créditos, ya sea exitosa o con error descuenta
un crédito por cada CFDI a cancelar, dar clic en “Aceptar”:

CONFIRMACION

iy Porcada CFDI con solicitud de cancelacion enviada se le descontara 1 crédito jDesea continuar?.

—— Imagen 286
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8 ¢ Cierre la ventana emergente que aparece, y podra corroborar el estatus de su comprobante dejando el
cursor sobre las flechas para conocer el mensaje, o bien, dando clic en el icono de lupa para actualizar
estatus:

Tipo de CFDI Estado L;am

Factura | Vigente L2 MM

—> Imagen 287

7.5.1. Error al cancelar. No todos los CFDI fueron cancelados

Una vez que se genera un CFDI, para poderlo cancelar hay que esperar un plazo minimo de 24 horas, ya
que es posible que su factura esté en proceso de entrega y por esta razén no es posible cancelar.
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7.6. Error en Sistema FEL

En caso de que el sistema FEL® presente los siguientes errores:

Pagina paralizada no pasa de un apartado a otro.
Pagina en mantenimiento o que no existe.
Auto relleno en contrasefa de ingreso.

No desglosa la cartera de cliente o producto.

Estos errores pueden presentarse por deficiencias del navegador; es posible que esté utilizando Microsoft
Edge, es preferible que use Google Chrome, puede descargarlo desde la siguiente liga: https://www.google.com/
chrome/

En caso de que ya cuente con Google Chrome, unicamente hay que borrar Archivos Temporales o eliminar
las Toolbar.

7.6.1. Eliminar archivos temporales o historial de navegacion

Los archivos temporales consisten de informacidn que se guarda cada vez que usted navega en Internet,
como paginas web, contrasefias, cache y cookies; esto hace lenta o ineficiente su navegacion en Internet,
afectando su proceso de emision de Comprobantes Fiscales en el sistema FEL®. Para solucionar esto es muy
sencillo, unicamente hay que seguir el siguiente proceso basado en el navegador Google Chrome:

Abra el navegador y dé clic en el icono menu a la derecha de la ventana, representado por tres puntos.
Posicione el cursor en el elemento “Mas herramientas” y luego en la ventana que emerge posicione
el cursor en el elemento “Eliminar datos de navegacion”

- o x
B FEL Premium x |+ v
< (¢ @ portalfel.blikon.com/Portal/Presentacion/Homefindex.aspx & O e Guest
FE,Lf RACHINM m bllkon’ Correo electronico seguro  Productos  Soporte ( Ingresa al Sistema \ (MI(IOSITIO)

Servicio Online

Contamos con los mds altos
estdndares en materia de seguridad
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3. Enlaventana que aparece, asegurarse que el elemento “Historial de navegacion” esté seleccionado
y dé clic en el botdn “Borrar datos”

. . Nueva pestafia en *®T
D bllkon Nueva ventana #N
Nueva ventana de incégnito SN
Historial >
Descargas XL
Favoritos >
Zoom - 100% + L
Imprimir... ®P
Transmitir...
= Buscar #F
Guardar pagina como... S Mas herramientas >
Crear acceso directo... Editar Cortar Copiar Pegar k
Nombrar la ventana... Configuracién %
Eliminar datos de navegacién... SRE Ayuda >
Extensiones k
Administrador de tareas
Herramientas del desarrollador sl

L Imagen 289

4. Cierre su navegador, luego vuelva a abrirlo y verifique que el sistema FEL esté funcionando de manera
correcta.

Borrar datos de navegacion

Béasicas Configuracién avanzada

Intervalo de tiempo  Ultima hora

Historial de navegacion
14 elementos

1l de descargas
0

Cookies y otros datos de sitios
De 22 sitios

Imagenes y archivos almacenados en caché
12.4 MB

Contrasefas y otros datos de acceso
Ninguna

Datos del formulario de autocompletar

®
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7.7. Desinstalar las Toolbar

Verifique que su navegador no tenga instalado “Toolbar” o “Barras de herramientas”, se suelen distinguir
en la parte de arriba de su navegador. Estas se crean automaticamente de otros proveedores de software, y
pueden cambiar tus preferencias de busqueda, la pagina de nueva pestana, tu pagina de inicio o causar
otros problemas en tu navegador.

Estas barras se agregan automaticamente cuando visita un sitio web y hace clic en un enlace para su
“instalacion”, descargando y ejecutando instaladores de barras de herramientas u otro software que incluye
una barra de herramientas como parte del proceso de instalacion.

Tenga cuidado al instalar o actualizar otras aplicaciones y asegurese de desmarcar las opciones para las
barras de herramientas o cualquier otro tipo de software incluido que no desee.
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8. Anexo

8.1. Diferencia entrelae.firmayCSD

El archivo que se tiene que instalar es el Certificado de Sello Digital (CSD) esta conformado por 2 archivos y

una contrasefia de clave privada.
@ .cer @ key

Lo puede reconocer porgue el .cer comienza con tres “ceros” y un “uno” (0001), y el .key con las iniciales
MCSD".

Archivo 1(.cer) Archivo 2 (.key)
000710000005000840780.cer CSD_LA_RAZON_SOCIAL_AT0101AAA_2019022_100426.key
—_l —J
El .cer comienza con tres “ceros” y un “uno” El .key comienza con “CSD”

Archivos incorrectos:

Estos archivos pertenecen a la Firma Electronica Avanzada (FIEL o e.firma) por lo que el sistema no le permitira
instalarlos, arrojando un error.

abcd010101xyz.c

Claveprivada_FIEL_AAA010101AAA_201

O NOTA:
Recuerde que solo se puede instalar el CSD.

IMPORTANTE:
Si no cuenta con su CSD lo tiene que tramitar directo en el SAT con el programa Certifica: https://www.

gob.mx/sat/acciones-y-programas/certificado-de-sello-digital
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9. Glosario

ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Es el desarrollo de actividades en areas econdmicas
como industriales, comerciales, agricolas, silvicolas,
mineras y servicios.

ASESOR FISCAL

Profesional que asesora y aconseja en temas tributa-
rios y que le ayuda a cumplir con sus obligaciones con
el Servicio de Administracion Tributaria de manera
confidencial.

ASESOR DE VENTAS FEL
Persona que apoya y asesora con el proceso de com-
pra de paquetes CFDI.

APLICACION EN LiNEA FEL
Sistema integral para la emision de facturas electro-
nicas a través de la web.

AUTENTICACION

Procedimiento o proceso mediante el cual se acredi-
ta la identidad del usuario para usar un sistema que
opera bajo un esquema de seguridad.

AUTENTICIDAD

Caracteristica intrinseca de la Firma Electrdnica
Avanzada, en donde el autor del mensaje queda
acreditado, puesto que permite verificar la identidad
del emisor de un documento.

CADENA ORIGINAL

Se entiende como cadena original, a la secuencia de
datos formada con la informacion contenida dentro
del comprobante fiscal digital, establecida en el Rubro
C del Anexo 20 de la Resolucidn Miscelanea Fiscal.

XML

Es un lenguaje que permite organizar datos o infor-
macién mediante etiquetas, crea archivos de texto,
organizados con etiquetas que contienen informacion
de manera estructurada, ademas de que permite la
definicion de un estandar para el manejo de informa-
cion.
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CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Los certificados de sellos digitales son expedidos
por el SAT son para uso especifico de Comprobantes
Fiscales Digitales. Por medio de ellos el contribuyente
podra sellar electronicamente la cadena original de
los comprobantes que emita en cada una de sus
sucursales; asi se tendra identificado el origen del
comprobante fiscal digital, junto con la unicidad y
las demas caracteristicas que tienen los certificados
digitales (Integridad, no repudio, autenticidad y con-
fidencialidad). El contribuyente puede optar por pedir
un sello digital para cada una de las sucursales, esta-
blecimientos o locales, donde emita comprobantes
fiscales digitales.

CLAVE DE IDENTIFICACION ELECTRONICA CONFI-
DENCIAL (CIEC)

Sistema de identificacion basado en el RFC y el NIP
(numero de identificacion personal), utilizado para
realizar declaraciones provisionales y declaraciones
anuales.

CLAVE O LLAVE PRIVADA (*.KEY)

Es un archivo electrénico necesario para generar
el uso de algoritmo asimétrico y que solo debe ser
conocido y resguardado por el propietario del par de
claves o llaves (publica/privada).

Con esta clave o llave privada se realiza el firmado
digital, mismo que codifica el contenido de un men-
saje.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION (CFF)
Ordenamiento juridico federal que establece los
conceptos y procedimientos para la obtencién de
ingresos fiscales.

COMPROBANTE FISCAL DIGITAL A TRAVES DE
INTERNET (CFDI)

Es el mecanismo obligatorio de comprobacion fiscal
de ingresos, egresos y propiedad de mercancias en
traslado por medios electrdnicos, el cual hace refe-
rencia el articulo 29, primer parrafo y fraccién IV del
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CFF vigente a partir de Enero de 2011, cuya particu-
laridad es la remisidon del mismo a un proveedor de
certificacion de CFDI autorizado, para su validacion,
asignacién del folio e incorporacién del sello digital
del SAT.

CONFIDENCIALIDAD

Sélo podran participar en la transaccion el receptor y
el emisor del mensaje, ya que la encriptacion trans-
forma el mensaje original en caracteres ininteligibles y
el acceso al mensaje original es restringido por medio
de la contrasefia de clave privada.

CONTRIBUYENTE
Toda persona obligada al pago de contribuciones.

DOCUMENTO DIGITAL

Es todo mensaje de datos que contiene informacion
0 escritura generada, enviada, recibida o archivada
por medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra
tecnologia.

EMPRESA

Persona fisica o moral que busca obtener alguna
ganancia al comprometer capital y trabajo en el desa-
rrollo de una actividad.

ENCRIPTAR

Es la accion de codificar informacion de tal forma que
s6lo quien conoce la estructura del codigo pueda
descifrarlo. Para efectos de este proyecto, la infor-
macion del certificado se codificara de tal manera
que solo las aplicaciones emitidas por el SAT podran
descifrarla.

FACTURA

Documento con todos los requisitos fiscales que
expide un contribuyente, en el que consta el tipo de
mercancia o servicios de una operacion comercial y
el importe cobrado por ellos.
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FACTURA ELECTRONICA

La factura electrénica en México es un tipo de com-
probante fiscal digital y se define como un documento
digital con validez legal, que utiliza estandares téc-
nicos de seguridad internacionalmente reconocidos,
para garantizar la integridad, confidencialidad, auten-
ticidad, unicidad y no repudio del documento.

E.FIRMA

Nombre con el cual se dio a conocer la Firma Elec-
tronica Avanzada. Ambos términos se utilizan indis-
tintamente.

FIRMA ELECTRONICA (e.firma)

Conjunto de datos asociados a un mensaje, que
permiten asegurar la identidad del contribuyente y la
integridad (no modificacion posterior) del mensaje.
Ademas de contar con un certificado digital expedido
por el SAT o por un prestador de servicios de certi-
ficacion autorizado por Banco de México, esta firma
tiene las cualidades de Reconocimiento por el marco
legal, Fiabilidad técnica basada en infraestructura de
llave o clave publica, otorgando las garantias de Inte-
gridad, No repudio, Autenticidad y Confidencialidad.

PERSONA FiSICA

Es aquel contribuyente que se constituye de un solo
individuo. Persona Moral Es el contribuyente que se
constituye por una empresa, asociacion u organiza-
cion.
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