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1. INGRESOQ AL SISTEMA

Para acceder al sistema Administrador Externo se deben sequir las instrucciones listadas a continuacion.
1. En la pantalla que se muestra en la Fig. 1 se deben ingresar los siguientes datos:

» Usuario. Nombre de usuario que se le proporciond al momento de contratar el servicio.
« Contraseia. Contrasefia que se le proporciond al momento de contratar el servicio.

2. Una vez hecho el paso anterior de clic en Ingresar.

Folios
Digitales’

Fig 1. Pantalla de Ingreso
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2. Panel Principal (Administracion)

Una vez que ha ingresado al sistema se mostrara el panel principal con los datos mds relevantes de su cuenta.
Como puede observarse en la Fig. 2, en la parte superior derecha de la pantalla se despliegan dos datos muy impor-
tantes respecto al nimero de timbres asignados y consumidos;

- Timbres asignados: Indica el nimero total de timbres que han sido asignados a los clientes.
« Timbres consumidos: Indica el total de timbres que han sido utilizados (consumidos) por los clientes.

(abe mencionar que esta informacion se mostrard en todos los mddulos del sistema, es decir no importa la opcién
del mend en la que se encuentre, usted siempre podra visualizarla.

El panel principal se compone de dos apartados: Paquete de Administrador en Uso y Buscar Usuario.

| Administrador Fxterno

Usuario Timbres asignados Timbres consumidos

Administradon Reglstrar Usuario
L -

PAQUETE DE ADMINISTRADOR EN US0

i No_detimbres: 1,000,000

i Timbresas gnados: 114,000
Timbres restantes: 886,000

PAQUETES NUEVDS

500,000 25/09/201

(vl v

200,000

Pag.1de2

Lista de Usuarlos Consumo de Paquetes Manual de Usuario Cerrar Seslén

i Buscar usuario: [

Fig. 2 Panel Principal
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2.1. Paquete de Administrador en Uso

En este apartado se muestra un resumen de los paquetes que se han adquirido. La informacion que se proporciona es
la siquiente:

« No. de timbres: Es el total de timbres de los que consta el paquete adquirido y que esta siendo utilizado.

+ Timbres Asignados: Es el total de los timbres que han sido asignados a los clientes.

» Timbres restantes: Es el total de timbres que adn no han sido asignados, es decir que estan disponibles para
asignacion.

« Paquetes nuevos: Se muestra una lista de todos los paquetes que se han adquirido y su fecha de adquisicion.

En la lista se muestran Gnicamente 5 elementos por pagina, si desea ver los demds elementos utilice los botones de

navegacion.
2.2. Buscar Usuario

En este apartado se proporciona la funcionalidad de buscar un usuario para visualizar sus datos y asignarle timbres.
En caso de no tener usuarios registrados, favor de revisar el punto “3 Registrar usuario” contenido en el presente
manual. En dicho punto se proporcionan las instrucciones acerca de cémo dar de alta un nuevo usuario.

Para buscar un usuario se deben sequir las instrucciones listadas a continuacion.

1. En el campo Buscar usuario, ingresar el RFC del usuario a consultar
2. Dar clic en Buscar.

Como se observa en la Fig. 3 si la bisqueda de usuario fue exitosa, es decir, si el sistema encontrd al usuario deseado
se activaran las siguientes funcionalidades

« Suspender o activar al usuario.

« Eliminar al usuario.

« Asignacion de timbres.

«Cambiar contrasena.

« Desactivar paquetes de timbres del usuario
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igitales' | Administrador Externo Usuario Timbres asignados Timbres consumidos

B n
Administracion J Reglstrar Usuarlo Lista de Usuarlos Consumo de Paquetes Manual de Usuario Cerrar Seslén
PAQUETE DE ADMINISTRADOR EN USQ BUSCAR USUARID
No. de timbres 1,000,000 i Buscar usuario CASQU30303CAS
i Timbres asignados: 114,000 :

Timbres restantes 886,000 ﬂ

PAQUETES NUEVOS

H H Si

i Permiso de acceso:

Usuario (RFC) C(ASQ030303CAS
Razdn sodial Razon social prueba
i 200,000 Responsable: responsable prueba
Pag.1de2 E-mail qaampos@theenginesoftware.com

=

A

No. de timbres por establecer:

Fig. 3 Resultado de la busqueda de usuario

3. Si no existe ningun usuario que cumpla con los criterios de buisqueda, el sistema informard al usuario con un men-
saje como el que se muestra en la Fig. 4.

El usuario no existe.

(7

Fig. 4 Mensaje el usuario no existe
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2.2.1. Suspender y activar usuario

Esta funcionalidad, como su nombre lo indica, permite suspender o activar a un usuario. Un usuario que estd sus-
pendido ya no puede acceder al servicio de timbrado ni se le pueden asignar timbres, sin embargo si el usuario tenia
timbres asignados antes de ser suspendido estos timbres contindan estando asignados al usuario.

Para suspender el acceso a un usuario siga las instrucciones listadas a continuacion.

« En el panel de administracion, buscar al usuario que se desea suspender.

« De clicen el botdn Suspender. El sistema enviara un mensaje de confirmacion indicando que el usuario ha sido
suspendido, y la informacion se desplegaré tal y como se muestra en la Fig. 5.

Para activar a un usuario siga las instrucciones listadas a continuacion.

« En el panel de administracion, buscar al usuario que se desea activar.

« De clicen el botdn Activar. El sistema enviard un mensaje de confirmacion indicando que el permiso de acceso del
usuario ha sido activado.

BUSCAR USUARIO

Buscar usuario: [ Casno30303CAS

Permiso de acceso: No

Usuario (RFC): CASQ030303CAS

Razdn sodial: Razon sodial prueba

Responsable: responsable prueba

E-mail: q@mpos@theenginesoftware com

Usuario sin timbres nuevos.

..................................................................................................... Flg 5 USUGI’IO SUSpendIdO

7

Folios Digitales® Los Expertos en Facturacion Electronica
www.FoliosDigitales.com



2.2.2. Eliminar usuario

Esta funcionalidad permite eliminar a un usuario siempre y cuando dicho usuario no tenga timbres asignados.
Para eliminar a un usuario siga las instrucciones listadas a continuacion:

« En el panel de administracion, buscar al usuario que se desea eliminar.

« De clicen el boton Eliminar. El sistema enviard un mensaje pidiendo confirmacion de que en realidad desea elimi-
nar al usuario, esto con la finalidad de evitar que se elimine a un usuario por error.

« Una vez eliminado el usuario el sistema enviard un mensaje informando que el usuario ha sido eliminado correcta-
mente.

NOTA: Unicamente se pueden eliminar usuarios que no tengan timbres asignados y que no hayan realizado consu-
mo previo. Es posible eliminar también a un usuario previamente suspendido, siempre y cuando no haya consumido
timbres.

2.2.3. Asignacion de timbres
Esta funcionalidad permite asignar timbres a un usuario siempre y cuando se tengan timbres disponibles para asignar.

Para asignar timbres a un usuario siga las instrucciones listadas a continuacion:

« En el panel de administracion, buscar al usuario al que se le asignaran los timbres.

- En el apartado ASIGNACION DE TIMBRES, ingrese el nimero de timbres que desea asignar al usuario en el campo
No. de timbres por establecer. Fig. 6

« De clicen Asignar.

ASIGNACION DE TIMBRES

Fig. 6 Asignacion de timbres
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Una vez asignados los paquetes se mostrara la informacidn actualizada en el apartado TIMBRES DEL USUARIO

(Fig. 7).
La lista de timbres vigentes muestra un total de 5 elementos por pdgina, si desea visualizar los demds elementos

puede utilizar los botones de navegacion.

BUSCAR USUARIO

Buscar usuario: [ casaoz0202Ca5
Buscar usuario: [ cAsaot0101C4S
Permiso de acceso: Si
Usuario (RFC): CASQ020202CA5
Razén sodial: Razon social prueba
...................................................................................................... Responsable. responsable prueba
H E-mail: gampos@theenginesoftware.com
Permiso de acceso: Si B3
Usuario (RFC): (ASQO10101CAS - :
Razdn sodal: Razon social prueba Pl B
No. de timbres: 5,000
Responsable: responsable prueba i Timbres usados: 2,000
E il h ? i : Timbres restantes: 3,000
-maik: qcampns@t EEﬂglnESﬂ are.com Fecha de vencimiento: 28/09/201608:59:23 am.
E W
s scsseRERREEEEIIR IR S coReRRE R R TIMBRES DEL USUARID
P.5,000 5,000 Si Si
P.1 1 §i «
P.2 2 §i o
P.3 3 §i [ X ]
H P4 4 Si [ X ]
Pag. 1de2
Usuario sin timbres nuevos.

Fig. 7 A) Usuario sin timbres asignados B) Usuario con timbres asignados.

Si se desea recuperar un paquete de timbres asignados a un usuario de clicen la opcion @@ que se encuentra en
la parte derecha del listado de paquetes.

Si se desea recuperar los timbres de un paquete que esta siendo utilizado por un usuario, de clic en el botdn
Con esta opcion sélo podra recuperar los timbres que atin no hayan sido consumidos por el usuario y el paquete
quedara deshabilitado. Si el usuario cuenta con paquetes vigentes, automaticamente el sistema pondra en uso un
nuevo paquete.

9
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2.2.4 Cambiar contrasena

Esta funcionalidad permite cambiar la contrasefia de un usuario. Si desea realizar esta accion siga las instrucciones
listadas a continuacion:

« En el panel de administracion, buscar al usuario al que se le asignaran los timbres.

« En el apartado ACTUALIZACION DE CONTRASENA, ingrese la nueva contrasefia en el campo Nueva contrasefia. Es
importante sefialar que la contrasefa debe ser una palabra facil de recordar que incluya como minimo 8 caracteres,
por lo menos una maydscula, una mindscula y un simbolo especial (@#$%&+=), de no sequir estas instrucciones se
mostrard una mensaje de contrasefia invalida, como se observa en la Fig. 8

« De clicen el boton Actualizar.
« El sistema proporciona la funcionalidad de calcular automdticamente una contrasefia que cumpla con las caracte-
risticas antes mencionadas. Para calcular automaticamente la nueva contrasefia tnicamente haga clic en el botdn

ACTUALIZACION DE CONTRASERA

Nueva Contrasefia:

[ Ngrese ia nueva contrasefla

+ La contrasefia debe ser de por lo menos ocho caracteres.

+ Debe contener por lo mengs una letra mindscula ¥ una maydscula.
» Debe contener al menos un caracter especial: @#5%8&+=

Fig. 8 Actualizacion de Contrasena
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3. REGISTRAR USUARIO

Este modulo permite registrar los datos de un nuevo usuario. Para ingresar a esta apartado debe dar clic en la opcion
Registrar Usuario del menu principal, tal como se muestra en la Fig. 9.

Usuario Timbres asignados Timbres consumidos

| Administrador Bxterno

—
Administracién Reglstrar Usuarlo Lista de Usuarlos Consumo de Paquetes Manual de Usuarlo Cerrar Seslén

ALTA DE USUARIO

*Usuario (RFC):

i =Contrasefia:

i *Razdnsocial:
i *Empresa
i *Responsable:

*E-mail

Los expertos en Facturacion Hectronica

Folios Digitales 2015. ETodos los derechos reservados

Fig. 9 Registrar Usuario

Para dar de alta un nuevo usuario se deben sequir las instrucciones listadas a continuacion.
1. En la pantalla que se muestra en la Fig. 8 se deben ingresar los siguientes datos:

« Usuario (RFC): RFC del usuario a registrar.
« Contrasena: Contrasefia del usuario. Este dato debe sequir los lineamientos q se mencionan a continuacion.
i. Contener por lo menos 8 caracteres.
ii. Contener por lo menos una letra mayuscula y una minuscula.
iii. Contener por lo menos un caracter especial.
« Razon Social: Razdn social del usuario a registrar.
1
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« Empresa: Nombre de la empresa del usuario.
+ Responsable: Nombre del responsable.
« Email: email de contacto del usuario.

ey

2. Nota importante: Todos los campos marcados con” *“ son requeridos.

3. Una vez ingresados todos los datos de clic en Registrar. Si el proceso alta de usuario finalizé con éxito el sistema
le direccionara al mddulo de administracién donde se mostraran los datos del usuario y le podra asignar timbres si
asi lo desea.

4, Si desea cancelar el proceso de clic en Cancelar y el sistema le direccionard al modulo de administracion descrito
en el punto 2 del presente manual.

12
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4. LISTA DE USUARIOS

En este mddulo se muestra la lista de usuarios que han sido registrados previamente. Para ingresar a esta apartado
debe dar clic en la opcion Lista de Usuarios del mend principal.
Al acceder a este mddulo inicialmente se muestran los usuarios que han sido registrados en el mes actual.

| Administrador Externo Usuario Timbres asignados Timbres consumidos

r ]
Administracién Reglstrar Usuario L Lista de Usuarlos ;| Consumo de Paguetes Manual de Usuario Cerrar Seslén

REPORTE USUARIOS
Filtrar por fecha de registro de usuario:

i Desde 01-08-2015 Hasta: 28-00-2015 m

] i ] 0 i 0
. PN 100 0 100 28/09/2016 0 1 0 (]

T T
] =~

Fig. 10 Lista de usuarios

Pag.1de2

La lista de usuarios muestra los siguientes datos:

» Usuario: RFC del usuario registrado.

» Fecha de registro: Fecha en que fue registrado el usuario.

« Paquete en uso: Muestra el paquete de timbres que el usuario tiene actualmente en uso.

« Timbres: Total de timbres del paquete en uso.

« Consumidos: Total de timbres utilizados del paquete que el usuario tiene actualmente en uso.

« Disponibles: Total de timbres disponibles del paquete que el usuario tiene actualmente en uso.

» Fecha Vence: Fecha de vencimiento del paquete.

- Total Consumidos: Total de timbres que ha consumido el usuario de todos los paquetes que le han sido asignados.
» Paq. Vigentes: Niimero de paquetes que han sido asignados al usuario y que estan vigentes.

» Paq. No Vigentes: Nimero de paquetes que han sido asignados al usuario y que ya no estan vigentes.

13
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Si desea ver mas informacién sobre algun registro de clic en el icono @@ y el sistema desplegara la informacion
que se muestra en la siguiente imagen (Fig. 11).

PAQUETES VIGENTES

T W

L
0

0
0
0
0
0

5 28/09/2016

Fig. 11 Informacidn adicional del paquete

Para buscar registros de otras fechas puede realizar un filtrado de la informacién ingresando el rango de fechas en los
campos Desde y Hasta.
Si desea descargar la informacidn de la lista de usuarios de clic en el boton Exportar y se descargara un archivo en
formato Excel. Tal como se muestra en la Fig.12.

" e AL
Archivo Inicio

== ¥ Cortar

43 Coplar ~
Pegar

Portapapeles

J Copiar formato

Insertar Disefio de pagina

Calibri *1n

N & § -

Fuente

Formulas

AN

M- A-

Datos

Revisar Vista Load Test Fowit POF Team
P~ S Ajustar texto General
= &F SHCombinarycentrar~ $ ~ % 000 oS

USUARIOS DEL 01-jun-2015 AL 17-jun-2015 - 17-06-2015.x

- R
00 Formato  Dar formato

»0
condicional * como tabla ~

1
Usuario Fecha Registro Paquete En Uso Timbres Utilizados Disponibles Fecha Vence Paq. Vigentes
ALAO10101ALA |17/06/2015 08:56:42 a.m. |100 timbres 100 0 100|17/06/2016 08:56:54 a.m. 1
ALA020202ALA |17/06/2015 11:45:29 a.m. |100 timbres 100 0 100|17/06/2016 11:45:50 a.m. 2
$55010203SSS |17/06/2015 02:41:32 p.m. |50 timbres 50 0 50(17/06/2016 05:25:48 p.m. 6
$55010101SSS |17/06/2015 05:12:54 p.m. 0 0 0 0

W N s wWN

Para limpiar la lista de usuarios de clic en el boton Limpiar.
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5. CONSUMO DE PAQUETES

En este modulo se muestra un reporte de los paquetes de timbres adquiridos, ya sea que se encuentren vigentes o
expirados. Se puede filtrar la informacién indicando un periodo de tiempo determinado, ademas se puede indicar
que se muestren todos los paquetes o Unicamente los vigentes (Fig. 13).

REPORTE DE CONSUMO DE PAQUETES

Filtrar por rango de adquisicion:

Tipo de paquete:

Vigentes
M: . - 15
Hasta: [ 17-06-2015

Fig. 13 Criterios de filtrado

Para filtrar la informacion siga las instrucciones que se listan a continuacion:

« Seleccione el tipo de paquete: Todos o Vigentes.

« En el campo Desde introduzca la fecha inicial del periodo que desea consultar.
« En el campo Hasta introduzca la fecha final del periodo que desea consultar.

« De clicen el boton Buscar.

NOTA: La fecha inicial no puede ser mayor que la fecha final y la fecha final no puede ser menor que la ficha inicial.
En el parte inferior del panel se mostrara toda la informacién que concuerde con los criterios de busqueda (Fig. 13).

El panel mostrara hasta 10 registros por hoja, si desea visualizar los demds elementos puede utilizar los botones de
navegacion que se encuentran el parte inferior del panel.

15
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REPORTE DE CONSUMO DE PAQUETES DE ADMINISTRADOR

Filtrar paquetes por rango de adquisicion:

Tipo de paquete: | Todes v
Desde: [ 01-08-2015
Hasta: [ 28-09-2015

B Timbres  TimbresRestantes EnUso _Fecha Adguisién

1,000,000 0 /092015 @B
500,000 0 /092015 @D
200,000 -199,000 /092015 @B
200,000 189,000 5i /092015 @D
200,000 200,000 25/09/2015
200,000 200,000 25/09/2015
100,000 100,000 25/09/2015
500,000 500,000 25/09/2015
200,000 200,000 25/09/2015
100,000 100,000 25/09/2015

Pég. 1de2

Fig. 14 Reporte de consumo de paquetes

Si se desea conocer el historial de asignacion de timbres de un paquete en especifico, de clic sobre el icono
que se encuentra en la parte derecha de la lista.

Al seleccionar esta opcion se mostrard un nuevo panel en el cual se despliega todo el historial de timbres asignados y
recuperados tal como se muestra en la Fig. 15.

En la lista se mostraran hasta 18 registros por hoja, si desea visualizar los demds elementos puede utilizar los boto-
nes de navegacion que se encuentran el parte inferior del panel.

16
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HISTORIAL DE CONSUMO

Usuario Timbres Fecha Tipo
FMD010101FMD 500 15/06/2015 06:19:08 p. m. Asignacion
FMD0O10101FMD 100 15/06/2015 12:07:45p.m Recuperacion
FMDO010101FMD 100 15/06/2015 12:07:39 p.m. Asignacion
FMDO010101FMD 200 15/06/201508:29:30a.m Recuperacion
FMD010101FMD 200 15/06/201508:29:24a.m Asignacion
VAMR850220K)2 0 12/06/2015 07:25:18 p.m. Recuperacion
VAMR850220K)2 0 12/06/2015 05:55:46 p.m. Asignacion
VAMR850220K)2 500 12/06/2015 05:51:20p.m Asignacion
VAMR850220K)2 100 12/06/2015 05:50:41 p.m. Recuperacion
FMD010101FMD 200 12/06/2015 05:25:24 p.m. Recuperacion
FMD010101FMD 100 12/06/2015 05:25:21p.m. Recuperacion
FMDO10101FMD 200 12/06/2015 05:25:18 p.m Asignacion
FMD010101FMD 100 12/06/2015 05:25:10 p.m. Asignacion
FMD010101FMD 100 12/06/2015 05:25:05 p.m. Recuperacion
FMD010101FMD 100 12/06/2015 05:25:02p. m Asignacion
FMD010101FMD 50 12/06/2015 05:23:08 p.m Recuperacion
FMD010101FMD 200 12/06/2015 05:22:23 p.m. Recuperacion
FMD010101FMD 50 12/06/201505:22:03 p.m Asignacion
Pagina 1de 3

-TTI-}
—1~1

Fig. 15 Historial de Consumo

Para exportar los datos de la lista del historial de consumo de clic en el botén Exportar y se descargard un archivo
Excel con dicha informacion (Fig. 16).
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A B c D
1
2 Usuario Timbres Tipo Operacion
3 FMDO010101FMD 500| 15/06/2015 18:19|Asignacion
4 FMDO010101FMD 100( 15/06/2015 12:07|Recuperacion
5 FMDO010101FMD 100| 15/06/2015 12:07|Asignacion
6 FMDO010101FMD 200| 15/06/2015 08:29|Recuperacion
7 FMD010101FMD 200( 15/06/2015 08:29|Asignacion
8 VAMRE50220KJ2 0| 12/06/2015 19:25|Recuperacion
9 VAMR850220KJ2 0[ 12/06/2015 17:55|Asignacion
10 VAMRS850220KJ2 500( 12/06/2015 17:51|Asignacion
11 VAMRS850220KJ2 100( 12/06/2015 17:50|Recuperacion
12 FMDO010101FMD 200( 12/06/2015 17:25|Recuperacion
13 FMDO010101FMD 100| 12/06/2015 17:25|Recuperacion
14 FMDO010101FMD 200| 12/06/2015 17:25|Asignacion
15 FMDO010101FMD 100| 12/06/2015 17:25|Asignacion
16 FMDO010101FMD 100 12/06/2015 17:25|Recuperacion
17 FMDO010101FMD 100| 12/06/2015 17:25|Asignacion
18 FMDO010101FMD 50| 12/06/2015 17:23|Recuperacion
19 FMDO010101FMD 200| 12/06/2015 17:22|Recuperacion
20 FMDO010101FMD 50| 12/06/2015 17:22|Asignacion
21 FMDO010101FMD 200( 12/06/2015 17:21|Asignacion
22 FMDO010101FMD 100| 12/06/2015 17:21|Recuperacion
23 FMDO010101FMD 100| 12/06/2015 17:21|Asignacion
24 FMDO010101FMD 150( 12/06/2015 17:16|Recuperacion
25 FMDO010101FMD 100( 12/06/2015 17:16|Recuperacion
26 FMDO010101FMD 150| 12/06/2015 17:16|Asignacion
27 FMDO010101FMD 100| 12/06/2015 17:16|Asignacion
28 FMDO010101FMD 200| 12/06/2015 17:13|Recuperacion

Fig. 16 Historial de consumo exportado

Siya no desea ver la lista desplegada del historial de consumo de clic en el botén Limpiar.
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