MANUAL DE USUARIO

® Abrir navegador de internet, asegurando que sea la ultima version:

e

e Ingresar en la barra de direcciones a www.comprobantes-fiscales.com.mx

Comprobantes Fiscales
www_(nmp(oban(es.ﬁ;u[qs‘(om_ml NSO QUENES SOMOS PAQUETES ¥ PRECIOS COMPRAR PAOUETE CONTACTO

e Dar click en ‘ENTRAR A MI CUENTA

E> Entrar a mi cuenta

Ultimos Videos


http://www.comprobantes-fiscales.com.mx/

Se abrird la ventana para el ingreso de los datos de acceso, estos son: Usuario
(correo electrdénico) y contraseiia.

.: S . f I
Sistema de Comprobantes Fiscales

S usuario
ventas@comprobantes-fiscales.com.mx

5 Contrasefia %

ssnsnanas

Ingresar

Soy Receptor

Olvidaste tu contrasefia?

Recuperacion de contrasefa:

Si no se recuerda la contrasenfa, es posible recuperarla siguiendo los pasos: Dar clic en la
pregunta “¢Olvidaste tu contrasefia?” , aparecera un recuadro en el que se colocard el
correo registrado como usuario en el sistema, y al cual serd enviado la contrasefia. Dar clic
en el botdn “Enviar”. Recibira de un correo con el siguiente formato en donde le indican su
nueva contrasefia

Recupera tu cuenta

Ingrese el usuario al cual desea restablecer la
contrasefa.

ventas@comprobantes-fiscales.com.mx

Enviar Cancelar

Estimado(a) Adolfo Rios, por medio de la presente le informamos que su usuario y contrasena para el
ACces0 A su sistema de Facturacion Electrénica ha sido generada exitosamente, Por favor utilice los
siguientes datos para ingresar

Correo Electronico: facturacioni@gmail.com.mx
Contrasefia:frhqci51

Usted podra cambiar su contrasena ingresando al sistema en la seccion de Empresa -> Usuarios ->
Seleccione su Usuario y haga click en el icono de "Modificar Usuario Seleccionado”™ -> En "Contraseda
Anterior” escriba la contrasena de este correo y posteriormente su nueva contrasefia. Le
recomendamos que al cambiarla lo haga por una contrasena segura para evitar ¢l acceso no autorizado
a su cuenta.



1.- Ingresa a la ruta CLIENTES Y PRODUCTOS y en la seccidon de Herramientas
seleccionar Agregar Cliente

a & ] .3 L e — < [c]
INICIO (& CLIENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION FINANCIAMIENTO SALIR

rndigifact

Administracién de Clientes de LORENA ESQUIVEL CARMONA

Clientes » Administrar Clientes

@ Aqui podra dar de alts, modificar clientes y crear sucursales para poder emitir sus comprobantes fiscales digitales.

Herramientas

[ RFC o Razén Social del Recepto ] (::!:-s N l Q. Buscar

Para llevar el registro hay que completar los siguientes datos:

& S ] E (") e = i o *RFC
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*Pais
*Cddigo postal
*Contacto Principal
*Correo electrénico
*Uso de cfdi
*Régimen Fiscal

Estos son los datos
obligatorios, los
demas se llenan si
asi lo requieren.

Para la versiéon 4.0
es necesario
basarnos en la
constancia SAT de
su cliente para
corroborar los
datos.




Modificar y eliminar al cliente
En estas opciones podra modificar o eliminar a los clientes seleccionados dentro de su
listado.

Administracién de Clientes de

Clientes = Administrar Clientes

@ Aqui podrd dar de alta, medificar clientes y crear sucursales para poder emitir sus comprobantes fiscales digitales.

Herramientas

a B B |a& ar

Agregar Cliente  Carga Masiva De Modificar Cliente  Eliminar Cliente [§ At

Clientes

cial del Recepto Q Buscar

# Razén Social RFC Contacto Telefono

2.- PRODUCTOS

Para llevar a cabo la administracién de sus Productos, puede ingresarlos en éste apartado, sin
embargo NO ES NECESARIO TENERLOS REGISTRADOS PARA GENERAR UN CFDI

CLIENTES Y PRODUCTOS - PRODUCTOS - Administrar Productos

Administracién de Productos

Productos » Administrar Productos

® Aqui te permite crear, eliminar o modificar agrupaciones de productos, para utilizar en la generacién de CFDI.

® Aqui podris consultar todos los catilogos del Anexo 20 Version 3.3

Herramientas

Agregar un Nuevo Grupo de Productos

Q Buscar = Mostrar Todos

# Nombre Descripcién

No se encontraron resultados.

Dar clic en el icono “Agregar un Nuevo Grupo de productos” Posteriormente, se despliega un
recuadro, en el cual se registrara el Nombre y la Descripcion del grupo general que contendra sus
productos. Dar clic en el botén “Agregar”.



Aparecera “Grupo de productos creado correctamente” se vera el listado del grupo de productos y
al seleccionarlo en el circulo en blanco podemos entrar a dar de alta y administrar productos del
grupo:

@ Aqui te permite crear, eliminar o modificar agrupaciones de productos, para utilizar en la generacion de CFDI.

@ Aqui podras consultar todos los catdlogos del Anexo 20 Version 3.3

- L] | i
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Agregar un Nueve Grupo de Productos Modificar Grupo de Froductos Eliminar Grupo de Productos Administrar Productos del Grupo

nbre del Producte I Q Buscar = Mostrar Todos
# Nombre Descripcion
® PRODUCTOS VINILES

A continuacidn, se selecciona la opcién de Agregar un Producto
Al seleccionar esta opcidn, se desplegara el siguiente formulario para incorporar solo los datos

requeridos.
(e | o™ [ |

* Clave de Producto o Servicio (U * Clave de Unidad (U Precio
['lO'lC'lS‘-S [—E,‘i\. l {Sﬁﬁd l
Objeto Imp (I

@ *Tipo (D * Impuesto * T Factor *Tasa o Cuota:
f Trasladado & [ WA L (TEEE L f 0.160000 L

Donde los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios, de los cuales se describiran a
continuacién:

Nombre: Es la informacidn que aparecerd en el campo de descripcién del concepto al momento de
generar su factura con este producto.

Medida: Es la medida que se va a usar con el producto dado de alta.



No Identificacion: Este campo no es obligatorio debido a que es de uso y control interno,
correspondiente a las necesidades de cada cliente.

Clave unidad: En este campo se debe registrar la clave de unidad de medida estandarizada de
conformidad con el catdlogo c¢_ClaveUnidad publicado en el Portal del SAT.

Clave Producto: En este campo se debe registrar una clave que permita clasificar los conceptos del
comprobante como productos o servicios; se deben utilizar las claves de los diversos productos o
servicios de conformidad con el catdlogo c_ClaveProdServ publicado en el Portal del SAT.

Obje Imp: Se debe seleccionar si su producto serd o no con impuesto, 01 si no lleva impuestos o
02 si es que lleva algun impuesto.

Tipo: Se refiere a la clave correspondiente al tipo de impuesto y al impuesto aplicable a cada
comprobante de operaciones con el publico en general, las cuales se encuentran incluidas en el
catdlogo c_Impuesto publicado en el Portal del SAT.

Impuesto: seleccionar el nombre del impuesto a usar

Tipo Factor: Se debe registrar el tipo factor que se aplica a la base del impuesto, mismos que se
encuentran incluidos en el catdlogo c_TipoFactor publicado en el Portal del SAT.

Tasa o Cuota: Se puede registrar el valor de la tasa o cuota del impuesto que se traslada para cada
comprobante de operaciones con el publico en general. Es requerido cuando el campo Tipo Factor
corresponda a Tasa o Cuota. Por lo que posteriormente si la informacidén registrada es correcta, se
dara clic en el botén de Agregar, y de manera inmediata se emitird un mensaje en la parte superior
izquierda con la leyenda: “Producto creado correctamente, regresa a la lista”

3.- DOCUMENTOS

Para llevar a cabo la generacion de un CFDI, es necesario ingresar a DOCUMENTOS — Nuevo
Documento y seleccionar en el circulo en blanco al cliente al que se le desea emitir una factura

@ Alta ripida de nuevo cliente aqui.

Seleccione el documento que desea generar

* =%

i
L

¥

Factura MNota de Crédito Mota de Debito Recibo de Recibo de Recibo de Recibo Carts Porte. Carts Porte Comercio Ext. Comercio Ext.

2
Denativos Honorarios Arrendamiento Traslado ingresc Zgreso

l o QBuscar EE Mostrar Todos

# RFC Razon Social # Cliente Acceso 1er Contacto 2do Contacto

(O] LIN Cliente1039




A continuacidn, tomaremos un ejemplo del documento FACTURA (+), para el desarrollo de los

siguientes pasos, que funcionan de la misma manera en la generacién de cualquier comprobante
fiscal.

Al seleccionar cualquier documento fiscal para generar, se despliega una nueva ventana a manera
de formulario, que debera ser llenado de acuerdo al tipo de documento y los requerimientos que
se necesite agregar en el mismo. Para este ejemplo, lo denominaremos remisién, debido a que
aun no se cuenta con ningun tipo certificacién.

o B asier Sacia
[ ¥AXX010101000 ] [ FUBLICO EN GEMERAL
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Impuestos

Agregar Mas Conceptos

Conceptos desde su Grupo de Productos

Importe
) [ |
- 3 | |

Agregar Mas Conceptas

Comentarios de la Remisién

SubTotal 0.00

Total 0,00



Donde los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios, de los cuales se describiran a
continuacion:

C.P. expedicion: Se refiere al codigo postal del emisor, es decir de usted como emisor.

Forma de Pago: Determinar la forma de pago. En el caso de que no se reciba el pago al momento
de la emisién del comprobante fiscal (pago en parcialidades o diferido), los contribuyentes
deberan seleccionar la opcion “Por definir”.

Método de Pago: Se debe registrar la clave PUE (Pago en una sola exhibicién), cuando se realice
dicho pago al momento de emitir el comprobante. Se debe registrar la clave PPD (Pago en
parcialidades o diferido) cuando se emita el comprobante y con posterioridad se vaya a liquidar en
un solo pago o en varias parcialidades. En caso de que aplique Pago en parcialidades o diferido, se
debe emitir un segundo comprobante con el complemento para recepcion de pagos por cada
parcialidad o monto total al momento del pago.

El apartado de CFDIs relacionados se utiliza en el caso de que el CFDI sea relacionado con otro
comprobante fiscal, donde:

Tipo de relacién- Se debe registrar la clave de la relacién que existe entre este comprobante
(factura global) y el o los CFDI previos que tienen alguna relacién entre si. Folio Fiscal (UUID): Se
debe registrar el folio fiscal (UUID) de un comprobante fiscal relacionado con el presente
comprobante.

En el apartado de conceptos, es para colocar los productos de forma individual cada vez que
requiera hacer la factura.

En el caso de Conceptos Productos podra seleccionar cualquiera de los productos que
previamente fueron agregados, una vez seleccionado el grupo. En caso de que todos sus
conceptos lleven IVA, puede seleccionar la opcion de aplicar el IVA al 16 % u 8% a todos los
conceptos. Para agregar a su concepto impuestos especiales, IEPS 6 ISR, hay que abrir el botdn
Impuestos al final de la linea:

Datos De La Remision

* Tipo De Comprobants * (P, Expedicion (1 * Forma De Page (D) * Meétodo De Pago (1
[ Factura = { 31100 { 01 - Efectivo = { PUE - Pago en una solz exhibicion &
M Aglicar [y (D)
l Condiciones De Pago l {\ - {'5?& =

Erwvio sutomatica por Email (& Exportacidn (1)
¥ : { Mo aplica : l

@ Cantidad Clave Productoli Clave Unidad (L Descripcion (L)
{' {Q;Io 504 {548 [SER'\"’ CIO DE GUARDIA l

N (e

Valor Unitario mporte mp (L]
o5 R [e— “ ®

Agregar Mas Conceptos




Impuestos: al dar clic en el apartado de impuestos se desplegara la siguiente ventana para
configurar el impuesto que requiera:

@ El impuesto trazladado s= suma al total del CFDI y el impuesto retenido se resta al total del CFDI.

EPS En Frecic (1) Modifica Base(l
] [ ]
Tipo Impuesto Bazz Irpuesto
® [ Retenido = [ 100000 l [ SR s
Factor
[ Taza [ [

Irmporte
v 12.50

0.0125 l

Agregar Impuesto

Primero agrega el impuesto, luego selecciona sus caracteristicas y al finalizar da click en Guardar.

Se concluye el llenado de su remisiéon dando clic en el icono “Pre visualizar Documento”, de modo
gue la remisidn se guarda para una revisidén y posteriormente su generacion como CFDI. En caso
de ser necesario, puede ser modificada o eliminada la remisidn. También se puede imprimir o
enviar a su cliente a modo de cotizacion. Cuando su remisién esté correcta, se procede a Generar
el CFDI, en donde se manda la informacidn al SAT y se procede a su sellado.

— = -

[ ror TS oo T
-
Registrar como Abrir PDF Enviar per Email - Modificar Eliminar Complementos  Editar Plantila  Ofros Impuestos Com. Cana
pagada documento documenta Porte

Dot e Senerr €0
® ® ® -

Certificade Sere
faccr*acc::cs' 23421 B l [_;_ s

Comprobantes Fiscales Version: 40 Tipo Comprobante Factura
wuwr.comprobantes-fiscales.com.mx
ia — Folio: Consscutivo Forma de pago: 01 - Efectivo

Método de pago: PUE - Pago en una sola exhibicion Lugar de expedicion: 31205
Moneda: MXN Tipo de cambio: § 0.00
Condiciones de pago: - Exportacién: No aplica
Datos Del Emisor Datos Del Receptor
RFC: EUCL8308218D7 Razon Sodial: LORENA ESQUIVEL CARMONA RFC: XAXX010101000 Razén Sodiak: PUBLICO EN GENERAL
Ji%) Régimen fiscal: 621 - Incorperacién Fiscal Régimen Fiscal: 616 - Sin obligacionss fiscales
Cantidad Clave Producto Clave Unidad Descripcién Valor U. Imparte Base Manual
100 82121504 - Servicios de guardas de seguridad E48 - Unidad de servicio SERVICIO GUARDIA DE SEGURIDAD $1,00000 $1,000.00 Mo
Subtotal 1.000.00
IVATO0.16 160.00
Total 1,160.00

Este documento es informativo Gnicamente y no tiene validez oficia



Cuando el CFDI se genera exitosamente, usted puede enviarla por email a su cliente y/o Abrir el
PDF para imprimirla

Una vez timbrada de forma oficial no se puede generar ninguna correccién. En caso de ser
necesario, el CFDI se puede cancelar seleccionando el motivo de cancelacién los cuales son los
siguientes:

Selecoone el motivo de la Cancelaadn

~ Maotive de Cancelacion

-
-

01 - Comprobante emitido con errores con relacion

]

02 - Comprobante emitido con errores sin relacion
03 - Mo se llevd a cabo la operacian
04 - Operacion nominativa relacionada en una factura globa

Remisiones

En caso de pérdida de sesion por inactividad mientras se generaba el documento y después
haberlo previsualizado, se puede buscar el mismo documento en: DOCUMENTOS — Consulta
Remisiones

I 2022-02-24 I I 2023-02-24 I Buscar Q
RFC Receptor Razén Social del Receptor # Cliente Acceso Fecha Monto Tipp = @ &2 . \Versién
AUNS1027MVT  ADMINISTRACION DE USC DE INSTALACIONES, PERSONAL Y ACTIVOS EMPRESARIALES S DERL DECV Clients10 2023-0223  S0.00 (4] ® ® @ ® 23
GAID20902F G4 GRUBD AMERICAN INDUSTRIES 5.4 DECV. Clients12 2023-02-16  S0.00 @ ® ® ® ® 33
OT5140520500 OPERADCRA T35 SA DECV Cliented1 0220215 s277263 @ ® @ ® ® 23
SUL221015RFT SULAWE SADECY Cliente100 0230210 580000 (@ ® @ @ ® 23
CNC220428674 COMTROLADORA DE NEGOCIOS COMERCIALES 5.4, DECV. Clienta3 0230201 51385752 @) ® @ ® ® 23
50L1302273M2 SOLUCHEF S DERLDECY Clientad1 0221228 soo000 @ ® @ ® ® 23
OPFRE! 125352 OPERADORA POLLO FELIZ DEL NORTE SA DE CV Cliente2 0221226 ss7e000 @) ® @ @ ® 23
CNCS20423674 COMTROLADORA DE MNEGOCIOS COMERTIALES 5.4, DECV. Clients63 wzz-1z01 513e7sz @) ® @ @ ® i3
AUNS10Z7TMYT  ADMINISTRACION DE USO DE INSTALACIONES, PERSOMAL ¥ ACTIVOS EMPRESARIALES 5 DE RL DECV Clients10 20221117 $000 (4] ® ® ® ® 23
AUMSI02TMYT  ADMINISTRACION DE USD DE INSTALACIONES, PERSOMAL ¥ ACTIVOS EMPRESARIALES S DE RL DECY Clients10 022-13-17  saoooo @ ® @ ® ® i3

21 Registros {1-3) n 2 3 . Ultima 10 20 50



CFDI’s Emitidos

En la ruta DOCUMENTOS — Consulta CFDIs se muestran todas las facturas generadas dentro del
sistema, en un menu que nos ofrece conocer a simple vista sus principales datos y el estatus del
envié de e-mail, de pago, estatus de que ya fue vista (si esta fue enviada para abrirse por medio de
link y no por datos adjuntos), estado de la factura de modo de saber si esta sigue vigente o en su
defecto fue cancelada. Dando click en el Folio Fiscal podemos ingresar a cada una de ellas.

= | = N Ee— e—

nicio

Fin Métado de Pago
{2022-02—24 l (2023-02-24 I {Tﬂdcs = QEuscar

RFC Receptor Razon Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Serie  Folio Fecha Monto Tipo E4 e 6d  Estado  PDF/XML  Version
XAXXD10101000 PUBLICO EN GENERAL 4336CB25-ABC4-11ED-BBED-00152D012007 3966 2023-02-13 §2.271.00 ° ® ® ® @ ] 4.0
RANNDI0101000 PUBLICO EN GENERAL 2ABIDEF0-ABC4-11ED-BBED-00155D012007 3967 20230213 §3,036.00 ° ® @ ® @ O 40
XAXD10101000 PUBLICO EN GENERAL 0A9463A1-AEC4-11ED-BESD-00135D012007 3966  2023-02-13 5497592 ° ® ® ® @ O 4.0
GOJLEE03ZTMUL LILIA GONZALEZ JURADO OFT7DF9A-ABC3-11ED-BBSD-00133D012007 3965 2023-0z-13 52,306.00 ° @ ® ® @ [} 4.0
XAXX010101000 PUBLICO EN GENERAL 56C95817-AA3E-11ED-BBED-001550012007 3964 2023-02-11 §2,802.63 ° ® @ ® @ D 4.0
XAXD10101000 PUBLICO EN GENERAL 31368324-AA38-11ED-BBED-001350012007 3963 z023-0z-11 §335274 ° @ @ ® @ ] 40
HAXX010101000 PUBLICO EN GENERAL OF8C3308-AA38-11ED-BB8D-00155D012007 3962 2023-02-11 $14,361.79 ° ® @ ® @ O 4.0

En su cuenta tiene la opcidn de generar Recibos de Nomina, enviar su Contabilidad Electrdnica,
asi como generar validar documentos que usted reciba. En el apartado de Herramientas puede
visualizar y descargar reportes para su control administrativo. El sistema tiene la opcidn de dar de
alta varios usuarios para ingresar a su cuenta, revisar la bitdcora de movimientos realizados,
descargar masivamente PDFs y XMLs, entre otras varias.

Para mas informacién no dude en comunicarse con nosotros y le haremos llegar la informacion
correspondiente.

CONTACTO

ventas@comprobantes-fiscales.com.mx
lorena@comprobantes-fiscales.com.mx

Tel. 614 4 23.23.15
Cel. 614 2 83.53.92
Horario de atencién: Lunes a Viernes 9:00 a 5:30 pm
Sdbados de 10 a 1:30 pm

Comprobantes Fiscales
www.comprobantes-fiscales.com.mx
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