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REGISTRO

Nota Importante:

Para realizar el registro de su cuenta, solo siga los pasos del formulario de registro a
través de la liga que reciba por correo electronico al momento de realizar su compra.

Registre sus datos solo una vez

El registro de sus datos nos permite crear su cuenta personal. En esta cuenta sus
datos personales y fiscales seran almacenados para emitir sus comprobantes
fiscales digitales por internet. Este proceso solo lo tendra que hacer la primera vez
que se da de alta con nosotros. Es necesario que tengamos una cuenta por cada
empresa (persona moral) que usted tenga, asi como una cuenta aparte en caso de
que usted también sea persona fisica. En caso de contar con varias sucursales, no
tendra que abrir una cuenta por cada una de ellas, las puede agregar posteriormente
a su matriz cuando su cuenta esté activa.
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Pantalla de Registro:

Seguir las instrucciones de Registro, completando los datos faltantes y capturando una
contrasena facil de recordar que incluya por lo menos 8 caracteres por lo menos una
mayuscula, una minuscula y un caracter especial. O si lo desea, puede obtener una dando
click en el boton “Calcular’.

» PASO 1 DE 5 - INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO
Su RFC sera su nombre de usuario:

*RFC (usuario): DEMOO0O00001123
» PASO 1 DE 5 - INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO » La contrasefa debe ser de por lo menos ocho caracteres.

= Debe contener por lo mencs una letra mindscula y una mayuscula.

Su RFC sera su nombre de usuario: » Debe contener al menos un caracter especial: @#5%8+=

*RFC (usuario): | | = 5| desea, puede pedir el calculo automatico de su contrasefia.

« La contrasefia debe ser de por lo menos ocho caracteres. Calcular 3IT@7ZNZgF$% Aplicar

* Debe contener por lo mencs una letra mindscula y una maydscula.

= nae
» Debe contener al menos un caracter especial: @#%$%&+= onErasana: | |

* 5| desea, puede pedir el calculo automatico de su contrasefia. *#Confirme contrasefa: | |

“Empress: | |

| Persona responsable de la cuenta:

*Contrasefa: |

*Responsable | |

| Continuar

*Confirme contrasefa: | |

*Empresa: |

Persona responsable de la cuenta:

*Responsable | |

Continuar
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El contribuyente procede a ingresar su

informaciéon de contacto asi como la
fiscal que servira de base para emitir *Calle: | |

sus comprobantes fiscales. . .
*Numero Exterior: I:I

Mimero Interior: I:I

*Colonia: | |

Localidad: | |

Referencia: | |

*Municipio: | |

*Estado: | Aguascalientes v

*Pais: | México % |

*Codigo Postal: | |

*Teléfono /s: | |

*Mévil/ es: | |

Fax: | |

NOTA:

« Emall al gue se le contactara.

Debe asegurarse y rectificar que la infor-
macion proporcionada sea la correcta. No £ronfirme Email: | |
debe dejar ningun campo obligatorio sin
llenar. Podra identificar facilmente dichos

campos ya que se encuentran marcados ( Retroceder )

con un asterisco.
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Digitalese

» PASO 3 DE 5 - INFORMACION FISCAL

[JUsar misma informacion de contacto..

*RFC: RFCO10101AAA

*Razén Social:  |Razon Social

i {*) Persona Fisica
S () Persona Moral
Tipo de comprobante flscal digital gue desea emitir:
*Tipo de CFDI: [ Factura
ERecihn de Honorarios
[JRecibo de Arrendamiento
[JRecibo de Pago
[ Recibo de Donativo
[ Mota de Cargo
[ Nota de Crédito
[ Nota de Devaolucidn

[JCarta Porte

*Calle: |Andador

*Namero Exterior:
Mdmero Interior: I:l

*Colonia: |Vicente Guerrero |
Localidad: | |
Referencia: | |
*Municipio: |Puebla |
Importante
*Estado: | Puebla =
*Pais: | Méxica & | Es importante asegurarse y rectificar que la

informacion proporcionada sea correcta
#*Cadigo Postal: (72570 prop y

no utilizar un nombre de usuario ya

'CREtraceder‘* ::Cantinuar:: } utilizado anteriormente.
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Para concluir su facil registro, el contribuyente utiliza su certificado de sello digital otorgado por el SAT
para firmar su contrato de aviso de operaciones con Folios Digitales, después de haber leido y
aceptado los términos y politicas de seguridad de la empresa.

» PASO 4 DE 5 - CONTRATO DE INICIO DE OPERACIONES

0

CONDICIONES GENERALES DEL
SERVICIO DE EMISION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET.

1. CONDICIONES GENERALES DEL SERVICIO DE EMISION DE COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES POR INTERNET.

1.1. Acuerdo regulado mediante las sigulentes Condiciones Generales.
Estas condiciones generales (en adelante, las "Condiciones
Generales") regulan el contrato (en adelante, el "Contrato”)
establecido entre Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V. {en
adelante, "FOLIOS DIGITALES") v la persona fisica, contable,
juridica o moral gque utilice los servicios materia de este acuerdo
{en adelante, el "Cliente") relativo a la prestacion de los
siguientes servicios (en adelante, los "Servicios"): el servicio de
emisidn de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, en adelante
el "Servicio FOLIOS DIGITALES"; el servicio de atencion al Cliente
en relacidén con el Servicio FPOLIOS DIGITALES (en adelante, el

(LI, [P - L. | . -1 Lol [ R Y -

o L =4 =t = = —e e =0 = =

Acepto en plena conformidad haber leido todos los términos legales v generales referentes a
contrato "Condiciones Generales del Servicio de Emision de Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet" puesto @ mi disposician en esta seccion por Folios Mexicanos Digitales 5.A4. de C.\.

Acepto E

{anucederj { Continuar j
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Una vez que el contrato se ha firmado por ambas partes, el usuario tiene acceso a su descarga.
Notese que la firma del certificado de sello digital de ambas partes aparece al término

del documento en cuestion. Al finalizar se direccionara hacia la pantalla de inicio

donde el usuario debera ingresar a su cuenta antes creada.

» PASO 5 DE 5 - DESCARGA DE CONTRATO DE INICIO DE OPERACIONES

[

4

CONTRATO DE INICIO DE OPERACIONES
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Antes de concluir su registro descargue e imprima su contrato de inicio de operaciones.

{ Registrar )
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ENTRAR A SU CUENTA (LOGIN)

Entre a su Cuenta desde su Navegador de Internet

Puede accesar su cuenta para emitir comprobantes fiscales digitales por internet
desde cualquier computadora con internet.

Unicamente teclee la pagina de Folios Digitales en su navegador de internet,
o haga click en la siguiente liga:

https://www.foliosdigitalespac.com/cfdi_fd/usuario/ingreso.aspx

En esta pantalla debera colocar los siguientes datos:

Usuario DEMOOO0O0001FD1
Este es el RFC que dio de alta en el registro.

Cuenta DEMOO0O00001FD1
Su cuenta inicialmente es el RFC de la matriz pero puede
cambiarlo por el nombre de la sucursal en cuestion.

Contrasefia DEMOO000001FD1a$
La contrasena es la frase secreta que escogio durante el registro.
Nota. Recuerde que su contrasefia debe contar con 8 caracteres
incluyendo al menos una mayuscula, una minuscula, un numero
y un caracter especial.

Haga clic en el boton de "Entrar" y entrara a su cuenta.



Pantalla de inicio de sesion:

Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V. e .
Tel. 01 800 0872 884 / distribuidores@foliosdigitales.com FOIIOS

Priv. Topacio 3505 - 5 Residencial Esmeralda DlgltaleS®
Puebla, Puebla. C.P. 72400

—— Folios
c":llM Digitales’

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

Ingreso Registro de Usuario Soporte

» INGRESD DE USUARIDS |

S
S —

Entrar

L0Ividd su contrasefa?

Ingrese el RFC y el email que registro al darse de alta. Sdlo
a ese email se enviara una nueva contrasefa.

Su emailz |

Enwiar

» REGISTRD DE NUEVD USUARID |

5i cuenta ya con los requisitos de inscripcidn siga una de las dos

siguientes opciones, de lo contrario pregunte por los requisitos
necesarios.

1. Registrese ahora en linea desde nuestro sistema.
Registra

2. Registrese via telefdnica por medio de nuestros asesores.

Teléfono de Soporte: (01.222) 4.03.49.26
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RECORDAR CONTRASENA

Si ha olvidado su contrasefa, en la pantalla de Inicio i
de sesion de usuarios, antes de entrar a su Cuenta | FDIIDS

ﬁ]ﬂﬂ Digitales

personal, podra hacer click en la liga:
¢ Olvidé su contrasena?
Posteriormente apareceran dos campos que debera Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
de llenar con su RFC y su correo electrénico. Haga
click en “Enviar” y la contrasefa le sera enviada a su Ingreso Registro de Usuario Soporte
correo electronico.

Recuerde que el correo electronico debe coincidir » INGRESO DE USUARIOS |

con el que dio durante el registro. De igual manera,

unicamente a ese correo electronico le sera enviada Lhisiaries: | |

la contrasena. | |
Contrasefia: | |

Cuenta:

i0lvidd su contraseda?® )

Ingrese el RFC y el email gue registro al darse de alta. Sdlo
a ese email se enviara una nueva contrasena.

Su RFC: | |

Su email: |




Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V. e .
Tel. 01 800 0872 884 / distribuidores@foliosdigitales.com W FOIIOS

Priv. Topacio 3505 - 5 Residencial Esmeralda DlgltaleS®
Puebla, Puebla. C.P. 72400

PANEL DE CONTROL

Una vez que realiz su registro, podra accesar al Panel de Control:

» ACCESOS » INFORMACION DE CUENTA

Generar un nuevo CFDI: (" Generar CFDI j Usuario: EVABI0922GK3
- Sucursal: Principal
Registro de cartera de clientes: l:Cartera de CllentES) i
Funclén: Principal
Registro de CFDI's emitidos:  ( Registro de CFDI's ) Serle: -
Follo actual: 2
Certificado: Instalado

Configuracién de cuenta de usuario:  (__ Cuenta de Usuario )

Configuracidn de sucursales o cuentas: [ Sucursales [ Cuentas j

Instalacidn de certificado de sello digital: I: Certificado ) No. de créditos: 100
Créditos usados: al

Comprar y activar créditos: [ Activacion de Créditos j ST e

Configuracién de Impuestos utllizados: I: Impuestos ) Fecha de vigencla: 25/03/2012

Configuracian de Serles y Follos: ( series y Folios j

Conflguracian de etiguetas personalizadas: [ Etiguetas Persnnalizadasj

Configuracién de Logos: [ Logos )
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INFORMACION DE CUENTA

Al ingresar al sistema usted vera la siguiente pantalla:
El recuadro le indica cual es el RFC que esta usted usando para emitir sus comprobantes fiscales
digitales por internet.

En caso de tener sucursales, también aparecera el nombre de la sucursa. De esta forma puede saber
en que Cuenta se encuentra usted registrado para llevar mejor control de su contabilidad y cartera de
clientes.

Para administrar sus sucursales, haga clic en el botdn “Sucursales”

» INFORMACION DE CUENTA

Usuario: EVABS0922GK3
sucursal: Principal |
Funcldn: Principal

gseﬂe: -

Folio actual: 2

Certificado: Instalado

Fecha de Vigencla: 18-nov-2012

©

Folios
Digitalese
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CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

El Certificado de Sello Digital son dos archivos que hay que subir als sistema (.cer y .key).Estos archivos son conoci-
dos como Certificado de Sello Digital (CSD) y es posible subirlos en la seccidn de “Certificados”

¢ Como subo mi Certificado de Sello Digital?
Una vez que haya generado su Certificado de Sello Digital a través del SAT, Ttendra que entrar a su Cuenta y hacer

click en el botdon “Certificado” del Panel de Control. Ahi podra darlo de alta.
I

Debe de subir cada uno de los archivos en el campo correspondiente: Configuracion de cuenta de usuario: (__ Cuenta de Usuario )
-Primero el archivo .cer, Cenfiguracion de sucursales o cuentas: (" Sucursales / Cuentas 3
'deSpUéS el arChiVO-key y Instalacion de certificade de sello digital: ({ Certificado \!)

-finalmente escribir la clave privada

Estos archivos le fueron proporcionados por el SAT.
Para finalizar, haga clicl en “Instalar’ y la Cuenta tendra la informacién actualizada para emitir CFDi’s.

#» INSTALACION DE CERTIFICADD DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario no contiene ningdn certificado de sello digital instalado.

Archivo de certificado digital: || Examimnar. ..
Archivo de dlave privada: | Examinar...

Cortrasefia de clave privada: |

Nota: Unicamente serd vdlido el Certificado de Sello Digital para emisidn de CFDI's.
Cercidrese de MO instalar la FIEL en vez de su Certificado de Sello Digital.

Mota: La contrasena de clave privada es sensible a maydsculas ¥ mindsculas.
Si la ingresa de manera incorrecta no podrd generarse su sello digital a la hora de crear sus CFDI's.

* El certificado digital o clave plblica es el archivo con extension .cer
* La clave privada es el archivo con extensidn key
* La contrasefia de la llave privada es requerida para la generacién del sello digital de sus CFDI's.
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ACTIVACION DE CREDITOS

Pantalla de Activacion de Créditos: Para comenzar a facturar debera activar sus créditos.

» CONFIGURACION DE CUENTA

Configuracion de cuenta de usuario: ( Cuenta de Usuario j
Configuracion de sucursales o cuentas: ( Sucursales / Cuentas :]
Instalacion de certificado de sello digital: ( Certificado :]
Comprar y activar créditos: ( Activacion de Créditos j
Configuracion de impuestos utilizados: ( Impuestos j
Configuracion de Series y Folios: ( Series v Folios j
Configuracién de etiquetas personalizadas: (EUEIUEUIS P‘EFSDI‘IEI“Z&UHS:I
Configuracion de Logos: ( Logos :]

#» SUCURSALES EXISTENTES

Sucursales existentes:
Filtrar por abecedario:

Bisgueda de sucursal: | | I:E-uscarj

» ACTIVACION DE CREDITOS ADQUIRIDOS

Sucursal en uso: Principal
! Pagquete Créditos Créditos usados Créditos restantes Estado  Vigencia

(Paguete 2 100 o 100 i

Adquirir Créditos
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ESTADO DE CREDITOS

En esta seccion podra ver rapidamente el numero de créditos con los que cuenta su paquete contratado, la cantidad

que ya fue usada, y los que aun le quedan por emitir. También tendra a la vista la fecha de expiracion del paquete de
créditos que esta usando.

Cabe sefialar que no podra utilizar otro paquete de créditos a menos que haya caducado el actual, sin embargo, los

podra adquirir por anticipado para tenerlos en su cuenta y la vigencia no comenzara a correr hasta que éstos sean
activados por usted.

Podra consultar su Estado de Créditos adquiridos y restantes, asi como fecha de expiracion de créditos:

No. de créditos: 100
Créditos usados: 1

Creditos restantes: 99
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DATOS PERSONALES, FISCALES Y CONTRASENA

Para cambiar su contrasefia, o actualizar sus datos personales y/o fiscales, haga click en el boton Cuenta de
Usuario que se encuentra en el Panel de Control.

Salo llene los campos que desee actualizar y haga clicl en “Guardar”, la informacién quedara almacenada y se vera
reflejada en el siguiente comprobante fiscal digital que emita.

El usuario debe cambiar su contrasefia al menos cada 30 dias para mantener un alto nivel de seguridad con su infor-
macion. Evite almacenar la contrasefia de su Cuenta en el navegador de internet, ya que es posible para otras perso-
nas tener acceso a su cuenta si trabajan en esa computadora, y sobretodo si una una computadora publica que no sea
la suya. Puede cambiar la contrasefia en cualquier momento para prevenir este tipo de soluciones mediante la “Solici-
tud de Control de Accessos” descargable de la pagina www.foliosdigitalespac.com

» CONFIGURACION DE CUENTA

( Configuracion de cuenta de usuario: [: Cuenta de Usuario j )
Configuracidn de sucursales o cuentas: [: Sucursales / Cuentas :]
Instalacion de certificado de sello digital: ( Certificado :]
Comprar v activar créditos: ( Activacion de Créditos :]
Configuracion de impuestos utilizados: ( Impuestos )
Configuracion de Series y Folios: ( Series vy Folios )
Configuracion de etiquetas personalizadas: (Etiquetas Persnnaliza::las.)
Configuracion de Logos: ( Logos )
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Pantalla de Datos de la Cuenta de Usuario:
Podra editar su informacién y guardarla para actualizar su cuenta.

— = Folios
W ¢ Digitales

Comprobantes Fiscales Digitales por Infernet

Panel Principal Soporte Ayuda

» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIOD

SU RFC sard su nombre de usuario:

*RFC (usuario): [EVABIDO22GKI |

*Contrasena: ("] Cambiar su contrasefa de usuario

*Empresa:  EMPRESA EVASSD922CK3 SA |

Persana responsable de la cuenta:

*Responsable: EVAS90922CK3 |

\h‘er o maodificar informacion de contacto ':‘) G.'Er o modificar informacian fiscal [
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SUCURSALES

Agregar Sucursales a mi Cuenta

La opcion “Sucursales” del Panel de Control podra administrar las Sucursales de su negocio. Es posi-
ble darlas de alta, de baja o modificar su informacion de domicilio y contacto.

Tendra acceso también a los Créditos que estan autorizados para esta Sucursal, unicamente la
Cuenta de la Matriz que es la Principal, podra hacer asignaciéon de Créditos a las Sucursales. Desde
esta seccion también podra cambiar la contrasefia de acceso para sus Sucursales, ya que cada una
de ellas puede entrar a emitir sus comprobantes fiscales digitales de manera independiente.

F olios
w]‘ Digitales’

Comprobantes Fiscales Digitales por Inlernet

Panel Principal Soporte Ayuda

| .Em.'ursaies existentes: [ PFrincipal --.:;-]
| Filtrar por abecedario: | Todos :3
| Blsgueda de sucursal: | | Busecar }
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CREDITOS

Administrador de Créditos Comprados

Usted podra administrar los paquetes de Créditos que haya adquirido desde el botdn de “Activacion de Créditos en el
Panel de Control. Podra ver qué paquete esta activado y su vigencia, ademas estaran listados los demas paquetes
gue haya adquirido, podran realizar acciones una vez que no tenga otro uso y podra traspasar los paquetes de Crédi-
tos que no estén en funcionamiento en alguna de sus sucursales.

La opcidn de "Adquirir Créditos” genera nuevos Créditos en cualquier momento, sélo seleccione el paquete que desea
agregar a su cuenta y una vez confirmado su pago, dicho paquete aparecera en el administrador para que pueda
activarlo libremente. Solicitud de activacion de un paquete de créditos para la emision de CFDi'’s.

» CONFIGURACION DE CUENTA

Conflguracion de cuenta de usuario: (_Cuenta de Usuario )
=

Configuracion de sucursales o cuentas: ( Sucursales [ Cuentas :]
Sucursal en uso: Principal

Instalacién de certificado de sello digital: ( Certificado j

Comprar y activar créditos: C Activacian de Créditos :]/ Paguete Créditos Créditos usados Créditos restantes Estado Vigencia

» i » Paguete 2 100 2 ga En uso 25 Marzo 2012
Configuracion de impuestos utilizados: ( Impuestos j
Configuracion de Series y Folios: ( Series y Folios :] (Adquirir Créditos :)

Configuracién de etiquetas personalizadas: ( Etiguetas Persnnalizadasj

Configuracion de Logos: ( Logos :]




IMPUESTOS

Agregar un impuesto personalizado

Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.
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~ Folios
W Digitalese

Usted puede agregar los impuestos que requiere su giro comercial, es importante sefanar que los
impuestos se clasifican en “Trasladados” como en |.V.A. (Impuesto al varlor agregado) y en “Reteni-

dos” como el I.S.R. (Impuesto sobre la renta).

Para ingresar a esta seccion, haga click en el boton “Impuestos” que esta en el Panel de Control de

Su cuenta.

Nota: Los impuestos mas comunes son el
I.V.A. vy el LS.R. y fueron agregados previa-
mente a su Cuenta; sin embargo, usted
podra agregar todos los que guste y colocar
el nombre especifico que se ajuste a su con-
tabilidad.

Los impuestos dados de alta seran visibles
cuando se emita un comprobane fiscal digital
por internet, podra seleccionar unicamente
elllos impuestos que quiera usar para el
comprobante en cuestion sin tener que dalos
de alta o baja de este administrador.

Folios

Qﬁl]_ﬂ@ Digitales’

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

Panel Principal Soporte Ayuda

Impuam traculadadn Tipn da Impuaﬂtn Puﬂ:antaja i

l'u'ﬁ. l".."A 16.00 Mndiﬂcar Eliminar

Mombre de impuesto: |

puanhu ruhnlidn Tipn da Impuu-ntn Puﬂ:antaja

Mombre de impuesto: |

]SR ISR lﬂ II}I] Mndliﬂcar Elimlnar

L v lﬂ.E}IJ Mndiﬂcar Ellmlnar
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SERIESY FOLIOS

Se ha implementado esta casilla con la finalidad que usted pueda llevar un control exacto de sus

facturas, aqui podra ingresar el numero Foliado que desee que aparezca en sus comprobantes
emitidos.

Para ingresar a esta seccion, de click en la opcion “Series y Folios” de su Panel de Control.

Configuracion de Series y Folios: C( Series y Folios :D

Configuracion de etiquetas personalizadas: (EtiEIUEUIS PEFSDI'IEI“ZﬂdaS:l

Configuracion de Logos: ( Logos :]

» CONFIGURACION DE SERIE ¥ FOLIO ACTUALES

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

4. Puede actualizar el folio actual a2l ndmero gue mejor le convenga.

Sucursal o Cuenta: Principal

Serie actual:

Folio actual:
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ETIQUETAS PERSONALIZADAS

Agregar Informacién Personalizada al CFDi

Es posible que usted tenga informacion especifica de su negocio y desee que esa informacion aparezca en
el comprobante fiscal digital por internet.

La informacion puede ser muy variada y esta abierta a sus necesidades. Ejemplos de las etiquetas personali-
zadas son: Numero de Cliente, Nombre del Vendedor, Region de venta, Numero de pedido, Términos de la
venta, entre otras. Solo tiene que hacer click en el boton “Etiquetas Personalizadas” dentro del Panel de Con-
trol y dar de alta cada una de las etiquetas que va a necesitar, al momento de crear un nuevo comprobante
fiscal digital, usted las tendra disponibles para agregar informacion especifica de la venta y/o de su negocio.

Esta informacion aparecdera en la parte superior de su cpmprobante fiscal digital para ser vista por su cliente.

» CONFIGURACION DE CUENTA

Configuracion de cuenta de usuario: [: Cuenta de Usuario )
Configuracion de sucursales o cuentas: [: Sucursales [ Cuentas )
Instalacion de certificado de sello digital: ( Certificado )
Comprar y activar creditos: [: Activacian de Créditos :]
Configuracion de impuestos utilizados: [: Impuestos j
Configuracion de Series y Folios: ( Series vy Folios )
Configuracién de etiquetas persanalizadas([: Etiguetas F"EFSDI'IE“ZﬂdaS:]:
Configuracion de Logos: ( Logos )
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Digitalese

Pantalla de Etiquetas Personalizadas

~— = Folios
'J‘Jl g# Digitales

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

Panel Principal Soporte Ayuda

» ETIQUETAS PERSONALIZADAS

Mombre de etigueta:; | | (Ag—regarwj

Etiqueta personalizada :
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LOGOS

Personalice su factura con su logo
Aqui podra ingresar su logo, tanto para su cuenta principal como para sus sucursales, recuerde tomar en
cuenta las recomendaciones que aqui se indican.

» CONFIGURACION DE CUENTA

Configuracion de cuenta de usuario: Ii Cuenta de Usuario jl
Configuracion de sucursales o cuentas: ( Sucursales / Cuentas :l
Instalacion de certificado de sello digital: ( Certificado :]
Comprar y activar créditos: Ii Activacion de Créditos :]
Configuracion de impuestos utilizados: ( Impuestos :l
Configuracion de Series y Folios: ( Series y Folios :]
Configuracion de etiquetas personalizadas: [Etiquetas F'Er'SDr'IEIHIildaS:]
Configuracion de Logos: C( Logos :]:




Pantalla de logos
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Sucursal o Cuenta: Principal

Peérsonalizacion del logo de su cuenta (.png):

Personalizacidn del logo de sus CFDI's (Ljpg):

Recomendacién. 225px de ancho por 180px de ako. Resclucitn: 72pufpulgada

Recomerdacién: 592px de ancho por 47 1px de akto. Aesalucitn: 72 pulgada

{ Cargar )

Maximo de tamaho de-archive permitdo: L50KbD

'
| Examinar.., |

Estado: Su cuenta no contiene un logo instalddo

Maximo de tamafo de-anchive permitdo: 1500

Estado: Su cusnta no contiene un logo instalado
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ALTA DE UN CLIENTE NUEVO

Administrar Cartera de Clientes

Para agregar un nuevo Cliente haga click en “Cartera de Clientes” dentro del Panel de Control y ahi podra
crear un registro de Cliente nuevo, modificar uno existente o borrarlo. Existen dos secciones principales: una
de ellas para los datos de contacto del Cliente y la segunda para los datos fiscales del Cliente.

= ACCESOS |

Generar un nuevo CFDI: I: Cenerar CFDY j

Registro de cartera de C|iEI‘ItEEC|: Cartera de c”EFIlES-jD

Registro de CFDI's emitidos:  ( Registro de CFDI's |
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Pantalla de Clientes

Llenar los campos y luego hacer click en “Alta” para agregar el registro a su Cartera de Clientes. Si ya tiene
algun Cliente registrado y desa modificarlo, seleccione el cliente del menu desplegable y luego modifique los
datos que desa cambiar. Para almacenar los cambios haga click en “Actualizar”

Si los datos del contacto de su Cliente son los mismos que los datos fiscales, puede seleccionar la casilla que
dice “Misma informacién del contacto” para que sean copiados los datos y se ahorre tiempo de escritura; solo
acomplete los campos faltantes.

*Cliente: | | [ Usar misma informacidn de contacto
ue: | || e —
Mimero Exterior: I:l =Razdn Social: | |
Mimero Interior: I:l =Calle: | |
Colonia: | | =NMimero Exterior: I:l
Localidad: | | Ndmero Interior: I:l
Referencia: | | =Colonia: | |
Municipio: | | Localidad: | |
Estado: | Aguascalientes ;I Referencia: | |
Fals: =Municipio: | |
Cadigo Postal: I:l =Estado: | Aguascalientes ;I
Moka Adidonal:

=Codigo Postal: I:l
Contacto 1 ] Contacto 2 [] Contacta 3 [
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CREAR UN CFDINUEVO

Requisito

Es necesario contar con una cartera de clientes para generar un nuevo CFDi

Registro de cartera de clientes: [CEFLEFE de UiEﬂtES)

 Registro de CFDI's emitidos: [ Registro de CFDI's )

Emitir un CFDi Nuevo

Tras haber dado de alta al Cliente a quien desea emitir un comprobante fiscal digital por internet, seleccione
el boton “Emitir CFDi” desde la “Cartera de Clientes”, a continuacion aparecera la pantalla de captura donde
es posible seleccionar el tipo de comprobande que desea emitir, los impuestos a utilizar y las etiquetas
personalizadas en caso de que las haya dado de alta, entre otras cosas. En la seleccion de “Conceptos”
podra agregar la cantidad, descripcién y precio del producto o servicio vendido.

Al terminar haga click en “Emitir CFDi” para generar el XML correspondiente.

(Limpiar ) ( Alta ) ( Actualizar ) [ Baja ) ( Ver CFDI's :]@Emitir CFDI])
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Pantalla de Captura del CFDi (Parte 1):

RFC: Sucursal: |Pr'|nc'|pa| |
Razén Social: [EMPRESA EVA890922GK3 S.A. DE C.V. | serie: - ]
Tipo de CFDI: Funcion: Folio: I:I

Fecha:

Ver informacion de emisor [

» RECEPTOR

Cliente: |I'|-"Iarco Jarquin |

RFC: RFCO10101AAA

Razén Social: EMPRESA S.A. DE C.V. |

Seleccionar otro cliente []  Ver informacidn de cliente [
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Pantalla de Captura del CFDi (Parte 2):

» FORMA DE PAGOD

Impuesto trasladado W  Impuesto retenido [] Forma de page [| Condiciones de pago []  Método de pago []  Descuento []  Moneda [

Impuesto trasladado: El\m (IVA 16.00%)

» CONCEPTOS

Cantidad: Unidad: Descripcion: Precio Unitario: Importe:

i Limpiar b 4 Agregar 3

Cantidad Unidad Descripcion Precio Unitario Importe
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Pantalla de Captura del CFDi (Parte 3):

» TOTAL

Importe con Letra: | |

Subtotal: | s I].Gﬂ|

Impuestos trasladados:

IVA (IVA 16.00%): | $ 0.00|

Total: | 5 I].Gﬂ|

Ajustar cifras totales manualmente []

Emitir CFDI
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. "_"' | meil: frjarquingrnesnginesotyans oom | e
Pantalla de Captura del CFDi (Parte 4): Asicien P S ———
Rl isiennge Ohpeten B4, duiiV. FACTURA Mo: 1
Finalmente el usuario emite su CFDI para poder descargar su w iy A L
comprobante fiscal en su version impresa o digital. L N o e 6L CORTRCA0 e, B
PFECHA ¥ HORA DE CERMPICACION
. . .z . mvmumum
El usuario tiene acceso a su CFDI en version impresa para il
poder descargarlo e imprimirlo si asi lo desea. Notese que el CUBTE  DUPMESASUMRTORSACE Lot Bt s e Bt 3
CFDI impreso cuenta con el nuevo codigo bidimensional de e
seguridad, asi como la informacion de certificacion del SAT. N
CANTIDND CESCRPCICH IFRECID UNITARIG: IWPORTE
108 COMCERTO DE PRUEEA & 1.080000 §L000.50
SUBTOTAL: & 1.000.00
ML CIENTIO SESENTA, PESCS, S0r) BN mmw GT. oy
e EF‘N':\: i Prowssdar Autorizach ds Catifioackin l;Tl
Ers d3oumaria 88 uns Ie3Iesseac n Torsas ds o SFD0 Pigina 1 da 1
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CONSULTAR CFDI'S EMITIDOS

Listado de CFDi’s Emitidos

Es posible ver un listado on todos los CFDi’s Emitidos, ya sea por Cliente, por Sucursal, Mes o Afio; de igual manera, podra
buscar rapidamente por Folio o algun cliente en particular. Para accesar el listado haga click en "Registro de CFDi's" que se
cencuentra en el Panel de Control.

Si desea ver un comprobante fiscal digital por internet, imprimirlo o enviarlo por correo electrénico, solo haga click en la liga
"Mostrar" que esta junto al comprobante que desea ver, puede usar la informacién de un comprobante fiscal digital por
internet que haya hecho anteriormente y modificar los datos necesarios, ésto le puede ahorrar tiempo de captura, para usar
esta funcion, haga clic en "Reutilizar" que se encuentra a la derecha del comprobante que desea copiar.

Para respaldar sus CFDi en su computadora, haga clic en "Descargar XML".

Generar un nuevo CFDI: I: Cenerar CFDY :I

Registro de cartera de clientes: [CEFI'.EFE de c”EFIlES)

Registro de CFDI's emitidos: (l‘: Registro de CFDI's ])
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Pantalla de Consulta de CFDi

» CARTERA DE CLIENTES

Aplicar filtro para todos los clientes E]

» FILTRADO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES

Y

Filtrar por sucursal: | Principal - Filtrar por dia: | 20 = []Tedos

Serie de sucursal: |- | Filtrar por mes: | Abril ik

Folio de CFDI: | | (Buscar ) Filtrar por afio: | 2011 4

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

[ seleccionar todos Pagina 1 de 1, 2 Registros Inicio Anterior Siguiente Fin

Folio Fecha Receptor uuID Tipo de CFDI Estado Moneda Total

[ ] 7 20/04/2011 FLIOB1010EKZ2 De4602D6-BOFC-401E-BDY2-A3B2F4A5E140 Factura Cancelado MM $£3,480.00 Reutilizar Mostrar

[ ] 8 20/04/2011 FLIOB1010EKZ2 FOF707D5-A591-4B096-AEG9-39113712ES55C Factura Vigente MM $1.16 Reutilizar Mostrar

::CancelarCFDI:: ::Generar Repnrte:: ::Expur‘tar ExceI:: ::Descargar)(h-'ll:: ¥ XML por fecha () XML por seleccidn

Descargar Acuse SAT: ::)(I'u'IL Em.-'l'u:: :: XML Cancelacion ::




Genera el reporte

en PDFde las

facturas mostradas

f" Cancelar CFDI )

v

Cancela los CFDI’s
seleccionados

Generar Reporte )

Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V. e .
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Exporta en excel el reporte de las
facturas mostradas

(' Exportar Excel ’ Descargar XML

Descargar Acuse SAT: CII'I-'IL Enw‘u) CIML Cancelacidn )

v
Descarga la constancia
de envio Descarga la constancia DescargalosXML
de cancelacion seleccionados en formato .zip
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CANCELAR UN CFD EMITIDO

Cancelar Comprobantes Fiscales Digitales Emitidos

Puede Cancelar un CFD previamente emitido facilimente, sélo requiere entrar al listado de sis CFD Emitidls y hacer
click en la casilla que esta a la izquierda de cada CFD que desea cancelar, posteriormente haga click en el boton
“Cancelar CFD” para hacer la cancelacion de un comprobante o de varios a la vez. Una vez cancelado un CFD ya no
podra revertir el proceso.

En caso de cancelacion de comprobantes por error, es necesario volver a realizar el comprobante fiscal digital con un
nuevo Folio y enviar al cliente.

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

[] seleccionar todos Pagina 1 de 1, 2 Registros Inicio Anterior Siguiente Fi

Folio Fecha Receptor uuID Tipo de CFDI Estado Moneda Total

[ ] 7 20/04/2011 FLIOB1010EKZ DE4602D6-BOFC-401E-BD72-A3B2F4ASE140 Factura Cancelado P %$3,480.00 Reutilizar Mostrar

[ ] a 20/04/2011 FLIOB1010EKZ2 FOF707D5-A591-4896-AE69-309113712E55C Factura Vigente MM $1.16 Reutilizar Mostrar

[:CancelarCFDI) [:-Generar Flepnrtej (Expurtar Excelj [:Descargar)(ML:I ) XML por fecha () XML por seleccidn

Descargar Acuse SAT: Ii)(l'u'IL Em.-'l'uj Ii XML Cancelacion j

Copyright © 2011 Follos Mexicanos Digitales S.A. de C.V.
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