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Introduccion

Descripcion del sistema

Pensus Administrador: Sistema de administracién de comprobantes fiscales digitales (también llamados CFD
por sus siglas), le permitira crear documentos de diversos tipos para comprobacién fiscal.

El sistema soporta modelos tipo CFD antes mencionado y CDD (Cédigo de barras bidimensional).

La comprobacion fiscal mediante comprobantes fiscales digitales o facturacién electrénica es un mecanismo
que se incorpora a los esquemas tradicionales existentes, cuya particularidad es el uso de las tecnologias de la
informacion para la generacién, envio y resguardo de los documentos fiscales.

Los comprobantes fiscales digitales (CFD) son documentos digitales que permiten comprobar las operaciones
realizadas entre los contribuyentes.

OBJETIVO:

Dejar atras los modelos impresos y avanzar con la tecnologia para asi alcanzar un control adecuado con siste-
mas computacionales y/ o digitales, sin lugar a duda no dejaremos de acostumbrarnos a los papelitos por tanto
se ha creado modelos de documentos impresos que seran llamados representacion impresa de un CFD.

FACTURA ELECTRONICA:

La factura electrénica es un Comprobante Fiscal Digital (CFD) que utiliza los estandares definidos por el Servicio de Ad-
ministracion Tributaria (SAT) en cuanto forma y contenido para contar con validez fiscal, garantizando la integridad (ga-
rantiza que la informacion contenida en el mensaje queda protegida), autenticidad (permite verificar la identidad del
emisor y el receptor del CFD) y no repudio del documento (el emisor que selle digitalmente un CFD no podra negar la
generacion del comprobante).

La factura electronica puede utilizarse en sociedades mercantiles y entidades de gobierno, en personas que presten
servicios profesionales, pequefios contribuyentes y cualquiera que emita recibos, compruebe ingresos y declare impues-
tos.

REQUISITOS DEL SAT PARA FACTURAR VIA FACTURA ELECMOTRONICA

De acuerdo con lo que establece el SAT, para que una persona fisica o moral pueda trabajar con factura electrénica debe
cumplir con los siguientes requisitos:

1. Contabilidad electrdnica y simultanea. Electrénica: para poder realizar una factura electrdnica, es indispensable
llevar la contabilidad a través de medios electrdnicos (software administrativo y contable) no libros de mayor. Simulta-
nea: Para elaborar una factura electrdnica primero se debe afectar el registro contable de la venta y después se genera
la factura.

2. Administracion de llaves y certificados. Toda herramienta que ofrezca el servicio para la generacion de factura
electrénica, debe contar con la capacidad de administrar el juego de llaves generadas (llave publica y llave privada), a
través de los estandares definidos por el SAT, éstas se obtienen a través del SOLCEDI, que es una aplicacion desarrollada
por el SAT.
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LLAVES PUBLICA Y PRIVADA

¢ La llave publica se utiliza para validar que la empresa que firmd el documento estd autorizada para hacer dicha opera-
cién, misma que no puede rechazar. Se comparte con los socios de negocio a los que se les esta enviando un documento
que contiene la Firma Electrdénica Avanzada.

« La llave privada no debe ser compartida con nadie; considérela como su firma autégrafa o huella digital. Esta puede
resguardarse en un dispositivo magnético, en una computadora o en la misma aplicacién para la generacién de facturas
electrénicas.

CERTIFICADO DIGITAL

* Los certificados digitales asocian una llave publica con la identidad de su propietario confirmando el vinculo entre éste
y los datos de creacién de una firma electrénica avanzada. Para quien recibe un documento electrénico con una Firma
Electrénica, el Certificado Digital le sirve para avalar, por medio del SAT, que el emisor del documento estd autorizado
para hacerlo. Se dividen en: Certificado de Firma Electrdnica Avanzada, identifica a la persona fisica o moral y da poder
para obtener Certificados de Sello Digital, Solicitud de folios y para firmar el Reporte Mensual, entre otros servicios. Los
Certificado de Sello Digital, son expedidos por el SAT para uso exclusivo de Comprobantes Fiscales Digitales. Por medio
de ellos la persona podra firmar la Factura Electrénica.
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MAS SOBRE LOS REQUISITOS

3. Folios. Toda solucidn que ofrezca el servicio para la generacion de una factura electrénica, debe tener la capaci-
dad de importar y validar los folios, la serie en caso de que aplique, asi como el nimero de aprobacién de estos, todos
otorgados por el SAT. Los folios que se administran desde el sistema administrativo de la empresa.

4, Generacion del sello digital. Para generar un sello digital es necesario realizar las siguientes operaciones: Cadena
original, Digestién y Encripcién.
5. Formato XML. Cualquier desarrollo para la generacion e interpretacion asi como la conservacién de un compro-

bante fiscal digital, como lo es la factura electrdnica, debe considerar al formato XML como Unico para contener la in-
formacion fiscal determinada por el SAT.

6. Comunicacion con el SAT. Es necesario realizar las actividades de validacidn y emisién de reportes mensuales de
forma manual, conectandose directamente a la pagina de Internet del SAT.
7. Impresion de la factura electrénica. En el anexo 20 del Diario Oficial de la Federacién publicado el 31 de Mayo de

2004, en parrafo 2.22.8, se estipula que la impresidn de la factura electrénica, ademas de los requisitos especificados en
el articulo 29 del cddigo fiscal de la federacion, debera contener la cadena original, el nimero de serie del certificado de
sello digital, el sello digital y la leyenda.

8. Resguardo. El resguardo de la informacion es vital, sin embargo, hay que asegurarse que se realice bajo los pa-
rametros definidos por el SAT. Esto quiere decir que toda factura electrdnica generada y/o recibida debera guardarse en
su formato original: XML. En el Articulo 8 del Cédigo Fiscal de la Federacion se estipula que el contribuyente (tanto el
emisor como el receptor), debera almacenar el archivo XML en su domicilio fiscal por un periodo de 5 afios para efectos
fiscales y 10 para efectos comerciales. El receptor puede guardar la factura en electrénico o la impresién del XML.

Pagina 7



Sistema Pensus Administrador Guia del usuario

Conocimientos previos

Esquemas de comprobantes fiscales

CFD Esquema de facturacion electronica que en esencia es similar al CDFI, pero en el caso de este el contribu-
yente que emite puede generar e incrustar el “sello digital” por su propia cuenta.

CBB=Codigo de Barras Bidimensional, una imagen que el SAT proporcionara a quienes opten por esta alterna-
tiva y que con Pensus Administrador podréd imprimir, las facturas que usted mismo imprima sin necesidad de
solicitar facturas a la imprenta o contratar un PAC.

CFDI Que incorporara préoximamente Pensus Administrador; El comprobante fiscal digital del esquema
CFDI el “sello digital” debe ser generado e incrustado por un tercero (PAC) y por lo tanto debera enviar a tra-
vés de Internet su factura para que la “sellen” y luego se la regresen con la cadena que genera dicho provee-
dor, este método también es llamado timbrado.

Obviamente como el PAC es una empresa que presta el servicio, es posible que cobre por cada factura sellada.

Tipos de documentos

Existen diferentes tipos de comprobantes para efectos fiscales:
eFacturas
*Recibos de honorarios
eRecibos de arrendamiento
eRecibos de donativos
eNotas de cargo
eNotas de crédito
eComprobante de pago a plazos
eCarta de porte
eBoleta de Empefio

Requerimientos de Software

» Disco de instalacién (Disco que se entrega junto con el paquete del licenciamiento)
1. Se pone el disco en la unidad lectora de CD-ROM o DVD-ROM
2. Mostrara un explorador de Windows
3. Localizar los siguientes archivos
I.  Pensus Componentes Standard (motor de aplicaciones CR11)
II.  Pensus_Tempdris.msi
* Entrar a la pagina de pensus: www.pensus.com.mx
* Irla opcién bajar programas
* Buscar las siguientes ligas:
1. Pensus Componentes Standard (motor de aplicaciones CR11)
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2. Pensus Administrador la Version que ahi se encuentre

Requerimientos de hardware

Se debe tener en cuenta datos que ayudaran al mejor desenvolvimiento de la implementacién su sistema, son
datos muy simples pero no por eso dejan de ser importantes, estos datos son referentes a:

Caracteristicas del hardware
M Windows 98, Me, 2000, NT, XP Home/Profesional, Vista Ultimate/ Windows 7
Procesador 80486 o posterior
256 MB RAM
200 MB Disco Duro

Mouse

H I B @ [

Impresora laser negro o color, también puede ser de tipo inyeccién.
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& Archivos Bajados del Web

Guia del usuario

Instalacion y Activacion

Archiva  Edicion ~ Wer  Favoritos  Herramientas  Awyuda
Y- § @ e | @ cineranizaci
entras \J l.ﬁ p Blsqueda u___ Carpetas @ Sincronizaci
Mombre T.
Tareas de archivo y carpeta 2 5 pensus_temporis.msi 17,
[ ogstd msi 70,8

Iﬂﬂ Cambiar nombre a este archivo

$ Mover este archivo
Copiar este archiva
@ Fublicar este archivo en Web

() Enviar este archivo por corren
electrdnica

Tipo: Paquete de Windows Installer

Aukor: Pensus Software

Titula: Pensus Componentes Standard (Motar
Asunko: Pensus_STOD

Fecha de modificacidn: 05§11/2008 05:37 a.r
Tamafio: 68,9 MB

¥ Eliminar este archiva

Otros sitios

7 Pensus Componentes Standard (Motor de Aplicaciones)

Welcome to the Pensus Componentes
Standard (Motor de Aplicaciones) Setup.

(Moot de Apicaciones) on yourconpuer
ik et 1o coriiue.

WARNING: This computet program i protected by copyight Isw and
Unauithorized duplicaion ordsttbufion o s program, orany
el penatis, and wi be proseculed 1o the masimun

Pensts Tempors

Next

Instaladores

Para la instalacién inicial se deben tener 2 archivos ya
sea en “CD-ROM” o bien en unidad de disco local C:\

» STD.msi
» Pensus_Administrador400.msi

Ejecutaremos cada uno de estos programas.

En cada una de las ejecuciones que haremos se iniciara
la instalacién del programa y a cada ventana que nos muestre
daremos clic en siguiente segun se nos pida;

El clic sera en el boton Next (como se muestra en la
imagen) se rellenara una barra de estado, hasta que este llena
aparecera otro botén que dira cerrar.

Nota: Asi se hard sucesivamente con ambos programas.

De forma automatica se creara un icono en el escritorio
(llamado Pensus_Administrador) con una imagen como es-

i

Sobre ese icono daremos clic con el botén derecho del
ratén, acto seguido daremos clic en la opcién propiedades.

ta

Dentro de estas propiedades existe un campo que tiene como titulo (iniciar en:) ahi escribiremos lo siguiente:
C:\Archivos de Programa\Pensus_Administrador
Importante: la ruta mencionada depende del lenguaje y version de su sistema operativo, se cita esta como un estdndar.

Quedando como se muestra en la imagen, posteriormente daremos clic en el botdn aceptar.

s Propiedades: Pensus_ Administrador

| sequidad |  Detalles |  Versiones anteriores
General Acceso directo Compatibiidad
Iﬂ Pensus_Adminisrador
Tipo de destino:  Aplicacion

Ubicacién de
destino:

Destino: Pensus_Administrador300

Iniciar en: hivas de programa’\Pensus_Administrador300\

Tecla da métadn
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El presente Sistema =st proteqida legaiments
poi las Leyes de Derechos de Autor, Estd
prohibida la reproduccidn parcial o total de
cualquiera de sus componenes por cualguier
medio sin previo peimiso. por escrita, por
St . . o . o e .
i Al dar doble clic sobre el icono de Pensus_Administrador iniciamos el
Informacion de Sistema
Administrador_Pensus :
25 de Juni del 2012 sistema.
Pédmin Ve 4010
Serie def Sistema: 000007
| Céadign de Equipo: 6206676
WWW. pPENSUS.COM. MX
ventas@pensus.com.mx
Derechos Autor JMM [2012]
Pensus es Marca Registrada
. o o7 . .
31 Define el Directorio de Datos a utilizar por sistemas Pensus [mi3m) Definicion del Directorio de Datos
Defina el directorio de datos que desea utilizar, este es el directorio en donde
se ubicardn las carpetas con archivos de sus empresas, datos, o bien
especifioue el diectorio de RED en el cual se encuentra su informacidn, . ., .. . .
Grecio sk C\Progm Fies (G5 Poneus_Adinitadord Para la instalacion que estamos mostrando, definiremos el directorio de datos
0 como:
E Directorio SUGERIDO para este sistema. J X
{5 Disctoio de NSTALACION delProgiams. | Grsbar | Concter C:\ Pensus_Administrador

Métodos de activacion de producto o licencia

Importante : en caso de duda puede comunicarse con nosotros a los teléfonos +52(33) 3121-2937, 33 3121-2937, de la
oficina de Pensus Software®, celulares: 044-33-1599-4661.

La activacion del producto puede hacerse de 2 formas:

1) Por correo electrénico. 2) Por telefono a este namero: +52(33)3121-2937
Enviar sus datos a la cuenta de corrreo: Previamente debe tener la siguiente informacién:
claves@pensus.com.mx y a vuelta de correo recibira i Sistema Instalado (Pensus
su clave que capturara en el espacio Administrador )
correspondiente. ii. Version (3.X.X).
a.Los datos a adjuntar son lo siguientes: iii. Nombre de la empresa.
i. Sistema Instalado (Pensus iv. Domicilio completo (Calle, Nuamero,
Administrador). Colonia, Municipio, Estado de Ia
ii. Version (3.X.X). republica).
iii. Nombre de la empresa. v. Su producto fue adquirido por medio
iv. Domicilio completo (Calle, de:
Numero, Colonia, = Municipio, 1. Pensus Software (Directo)
Estado de la reptblica). 2. Por medio de un distribuidor
v. Su producto fue adquirido por Pensus.
medio de: vi. Contacto.
1. Pensus Software (Directo) vii. Teléfonos
2. Por medio de un viii. Serie del producto (lo encuentra en su
distribuidor Pensus. factura).
vi. Contacto. ix. Codigo del equipo (este codigo lo vera
vii. Teléfonos. cuando ejecute el programa, tiene un
viii. Serie del producto (lo encuentra en fondo color amarillo).

su factura).
ix. Codigo del equipo (este cédigo lo
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vera cuando ejecute el programa,
tiene un fondo color amarillo).
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Implementando su sistema

is. PAdmin 3.0.11 | Mi Empresa Ahora ya podremos aprovechar todas las opciones que el sistema
Archivo  Reportes  Procesos  Ayuda pensus_administrador nos ofrece.
ElEEIERT S [S]

Conoceremos los distintos menus que estan activos asi como los botones de
acceso rapido.

Parametros del Sistema

% Parametros del Sistema En el ment archivos parametros del sistema encontraremos los datos
[ CeficadoDigital |  Fect

Datos Generales C

Razdn Social{Sy_Empresd

Denominaciend empresa, son las siguiente: Datos generales, Domicilios, Otros, Certificado
RFCT—

generales que configuran la impresa que emitira los documentos fiscales.

Revisaremos las pestafias que conforman la configuracién inicial de una

Digital, Fechas y folios contables y Contabilidad.

PESTANA; DATOS GENERALES

S sl i) S5z _ = 1. Substituir nombre corto ingresado al principio y escribir el nombre
| CenficadoDigidl | Fechas y Folios Cont. | Contabilidad
e e e persona fiscal (este nombre es con el cual se dieron de alta ante el
Razdn Social{Su_Empresd SAT) .
Denominacidng
CURF] . .. . .
o 2. Ingresar al menos los datos basico que se solicitan en los siguientes
Domicilic]
campos:
32 Parametro de Satema Campos obligatorios y que son bésicos para su captura:
CoticadoDigtl | Focha y Folos Cont. | Cortabddad
Dotos Generales | Damsclos | Ovos
T & Razén Social
nw-sm,rlm |
Dencmnaciing & RFC
RF . . . .
e | | & CURP (obligatorio para personas fisicas).
10 Facatf ) T
Gm;we:;’ & DomICI|IO
ool ., .
Mo Gl @ Num. Exterior
[—. & Colonia
Colorss L.
S & Cddigo Postal
Mursc: 1
. # Localidad
- L
o o} : o & Municipio
= = @ Estado
@ Pais
s ¢Y los demas datos?
Pasnerd
Puertor
pabiil Estos datos no dejan de ser importantes sin embargo sino son capturados
Logo:
el H 1os procesos de facturacion y validacién no se ven afectados.
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| Cefiicado Digial | Fechas y Folios Cont. | Contabiidad

{2 Parametros del Sistema =

Datos Generales Domicilios Otios

Domiciio de Expedicién de Documentos Fiscales
Domicliofary Tepmpar
Hum. Exterion 2310
Nurn, Interior{ o
Fieferencia
Coleniafardines Tepeyac
Codige Pastal]yzo07
Lotz a0 o
MunicipiolZapopan
Estadod) ajiecq
& Pais{enco

Domiciio de Envios y Flecepein de Mercancia
Domiciiefay Tepepar
Hu, Exterior{ 321
Num, Interior 50
Fieferencia
Coloniad) ardines Tepeyac
Codigo Postal] ygany
Localdad ap o
MUCIBIOZ papan
Estadol) ajisco

Pais{iasico

8 Parametros del Sistema ==l
[ DatosGenerales | Domicilios ) Ottos
[Certifigado Digitaf | Fechasy Folos Cort. || Contabiidad

Aichivo de Certificado Digial

[CAPENSUS_ADMINIS TRAD DR \rchivasGAT basal 01 0T asa_CS0_05.cor -]
Fecha da Iricia de Vigencia del Sertiicade: [Sis7a010

Fecha ds Fin ds Vigencis del Setficads: [oo,072072

Seiial del Cetiicado:

[erial=33303030301 0303030303031 3030303030363034

Serie del Ceriicado:

00010000001 00000804

Llave Privada:
[CAPENSLIS_ADMINISTRAD DR ArchivosSAT \aaall 0101 aaa_C50_05key .|

Guia del usuario

PESTANA; DOMICILIOS

1. Domicilios de Expedicion de documentos fiscales; llenar la
informaciéon que se requiere, si los domicilios son idénticos a los
fiscales puede dar clic en el botén con el simbolo +.

2. Domicilio de envios y recepcion de mercancia; llenar la informacion
que se requiere, si los domicilios son idénticos a los fiscales puede
dar clic en el botén con el simbolo +.

Esto pondra el domicilio fiscal en cada uno de los domicilios para
expedicion y envios.

PESTANA; CERTIFICADO DIGITAL

Este apartado contendra el certificado digital, la llave privada y la contraseiia de
dicha llave privada, para conocer como ingresarlos vea el apartado Certificado
Digital (ejemplo con archivos de prueba) mas adelante.

PESTANA; OTROS

PESTANA; FECHAS Y FOLIOS CONT.

PESTANA; CONTABILIDAD
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MENU ARCHIVO
" 1 PAdmin 301 | empresad
EL MENU ARCHIVO CONTIENE: —
ABRIR ARCHIVOS E:tjl:i:

CERRAR ARCHIVOS

CATALOGO DE EMPRESAS (CLIEN-
TES/PROVEEDORES)
CATALOGO DE PRODUCTOS
CATALOGO DE FAMILIAS DE PRODUCTOS

CATALOGO DE CONCEPTOS

CATALOGO DE CUENTAS CONTABLES

CATALOGO DE USUARIOS

DOCUMENTOS

POLIzAS

PARAMETROS DEL SISTEMA

SALIR

AN

AN N N N NN

Captura de informacién en catdlogos:

La base de la informacién de Pensus Administrador se almacena en catélogos, los catdlogos ayudan a organi-
zar la informacién de forma que se pueda ser comprendida.

Ml Y

‘@‘ ‘@‘ﬁb‘p Barra de botones.

Nuevo: Inicializa los campos para un registro
nuevo.

Grabar: Guarda los cambios realizados en el re-

gistro activo.

[« s

Borrar: Elimina el registro activo

B e

Buscar: localiza registros a partir de las ubicacio-
nes
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Imprimir
|

Copia (en el portapapeles)

E
s Pega (en el portapapeles)

| Cﬁ Cierra la ventana

Desplazamiento por los registros del catalogo.

Lleva al primer registro

Regresa un registro.
Avanza un registro.

Lleva al final del registro.

Catdlogo de conceptos

T Es  Concepto: Es lo que identificara a un documento, el sistema con-
5 el EFAE e - .- . o
tiene definidos los siguientes:
Datos Generales | BotonesyCampos | Contabiidad
Cadaf00000¢ * 1.- Factura.
Mombre Concepto] MR ENARE el
T * 2.- Recibo de honorarios.
Dot + 3.- Recibo de arrendamiento.

* 4.- Nota de cargo.
* 5.- Nota de crédito.
* Pueden crear los conceptos que se necesiten.

Formata Impresidn 4.-Mota de Cargo [Logo y Cédula] hd
Rerglones de Docta{10
Tasa de I¥4]16.00
Obszervaciones
Admite Sello Digital{ S 7 Genera Sello Digital j_
No de Aprobacidn
Fecha Aprobacidn: L]
Serie Aprobacion
Folio Inicil
Fulio Final
Folio siguiente a usar.
Password para Sellal
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Pasos para configurar un concepto.

Para ayudar visualmente a configurar un concepto usaremos un

nuevo
Cédigaj000013 1 ejemplo de un documento llamado Factura matriz.

Concepto]|

1. Teclee un nimero consecutivo para el siguiente docu-
mento

T
Cédigo{000013 . . '
Nombre Concepto| ZRTTPTIETE 2. Definir el concepto (por ejemplo: Factura matriz).

3. Abreviacién es una referencia al documento por ejemplo

Serie
Siquiente Folio FAC.
bre Loncepto]F actura Matiz 4. Serie ; esta debe ser igual a la autorizada por el SAT (op-
Abreviacion{Z38 . .
Sodo. [ 3 cional, por ejemplo E).
iguiente Folio . . .
Jos por Foko 5. Capturar folio; este folio es para control interno del pro-

grama y guia para el siguiente a emitir.

FAC
Serie: ? C : 6. Definir digitos para el folio (por ejemplo 0004 lleva 4 di-
e Folio: .
gitos.
or Folio!

7. Definir el formato de impresion.

JeEeic
Siguiente Foliof 101
Digitos por Folioj 4 Renglones que contendrd el documento (de 1 a 30 suge-
rido).
4. Cantidad que fija el Impuesto fiscal al valor agregado.
5. Observaciones que aparecerdn debajo de las partidas del
documento.

6. Definir que el documento llevara sello digital.

(€8]
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II
|

Formato Impresién] 1.-CFD Factura: Ref-Descripcic

Renglones de Docto:
Tasa de VA
Observaciones!

Tipo Comprobante:

Serie CFD/CBB

1.-CFD Factura: Ref-Descripcior
2.-CFD Factura: Sdlo Descrpeid
3.-CFD Factura: Sélo Descripcic
4. -Comprobante Tradicional en F
5.-CFD Reservado

6.-CFD Reservado

7.-CFD Reservado| 7
8.-CFD Reservado

Fabla lra CEFNUACRR

BOIIIRA ISR 5] LA W GG, T

Renglones de DoctodEl °
oo s .\,J:"

Tasa de IVA_[[m

Henglones de UOOI01 SuU [ 'J

oy
Viersin del Areso 20 paa (FDe: |2

Tipo Comprobante:

Bl da Accabanilod

11po Lompriobante] £.- Documento LHD

No de Aprobacion:
Fecha Aprobacién
Serie CFD/CBB

2 - Documento CFC-

7503541
11/12/2011

E]

8.

10.
11.
12.

13.
14.

Guia del usuario

Definir el formato de impresion; este formato depende
de el tipo de comprobacién fiscal.

Renglones que contendra el documento (de 1 a 30 suge-
rido).

Cantidad que fija el Impuesto fiscal al valor agregado.
Observaciones que apareceran dentro del documento a
emitir.

Tipo de comprobante; deberd definir que tipo de com-
probacién fiscal usara.

Capturara ntimero, fecha y serie de aprobacion.
Capture folio inicial y final de la aprobacién.

Definir la version del anexo 20 para CFD hasta antes del

Eakn lea CEN ATRR

e Lru/sLoopjc
Folio Ini. CFD/CBB
Folio Fin. CFD/CBB

Siate.Folio CFD/CBB

30 de Junio debera ser el 2.0.

Catdlogo de familias de producto

=) catdlogo de Familias de Productos

Datos Generales T

Cédigoi FSER

el SERYICIDS POR FACTLIRA]

Tlpni Servicio -

Tipo de Precicd Caleular VA A

% de IVA]16.00

% Retencidn de [V&]0.00
% Retencion de 15R10.00
Status:

Fecha Status{0

Las familias de producto es una agrupacién de los productos
para un mejor manejo de los mismos, existen familias sugeri-
das, pero se pueden capturar las que se requieran.

* HSER - Servicios por honorarios.
* FSER - Servicios por factura.
Pasos para crear una familia de producto.

Captura c6digo de la familia.

Capturar nombre de la familia.

Seleccionar tipo de familia de producto.

Seleccionar tipo de precio.

Capture el porcentaje del impuesto.

Capture el porcentaje de la retencién IVA (opcional).
7. Capture el porcentaje de la retencién ISR (opcional).

Guardar los cambios.

AL I e
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Catdlogo de Productos, Servicios y Conceptos

1= Ctiloga de Productos =4 En el catalogo de Productos, Servicios y Conceptos, se debera
L/ | el R ) o] | ]

Datos Generales | Unidades | CostoyProvesdor | Conlabiidad

dar de alta todos los Productos, las descripciones de los Servi-

cios y/ o los Conceptos de todo aquello que su empresa Vende

Cédigo]5ERVICIOS

a sus Clientes.

DEEE (S E RVYICID PROFESIONAL EN CARACITACION

A L — Para ello deberéa asignar un cédigo de Producto, Servicio o
Concepto a su lista de elementos posibles a facturar, por otra
ol parte la Descripcién podra ser sugerida al momento de factu-
Fisferencia] , s .
Concesec] rar, y podra ser modificada dentro de la misma factura.
Pleclo\/enta\ e . .
e — El campo Familia sera indicado para Agrupar los Productos,
% IVA]16.0000 o . .
Rrsin VA 10 667 Servicios y Conceptos por ejemplo en:

% Retencidn 15R110.0000

Status]0
Fecha de Estada]23,/11/2010

e Servicios

e Hardware
e Software

bien la lista de agrupaciones que su empresa requiere. Se debe-
ré seleccionar si lo que facturamos es segtin su tipo en:

* PRODUCTO: Todo aquello que representa la venta o
entrega de un producto tangible que cuenta una unidad
de medida, Caja, Pieza, Litro, Etc. Que debera de ser es-
pecificada en la carpeta de UNIDADES.

* SERVICIO: Todo aquello que representa la entrega de
un servicio o concepto de facturacién intangible, para
los cuales debera de capturarse en UNIDADES la op-
cion NO APLICA.

El campo REFERENCIA; podra ser utilizado para cualquier
valor descriptivo adicional del Producto, Servicio o Concepto
que se esté dando de alta y que sera colocado de manera auto-
matica en la factura, puede ser utilizado para indicar por ejem-
plo alguna clave o cédigo adicional que se debera de ser indi-
cado en las facturas, ahorrando teclearlo en cada documento. El
campo REFERENCIA tiene una funcién especial, supongamos
que usted tiene un producto que se vende por CAJAS, en este
campo usted podré registrar las unidades por caja para ser
mostradas las unidades facturadas siempre que utilice el forma-
to de impresion 58 o 59 que muestran los formatos de impre-
sion con unidades y cajas por producto.
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El campo CONCEPTO, de igual forma que el campo referencia
serd usado para mostrar informacién adicional del producto en
la factura, y en caso de aquellos productos que se venden por
caja, podra llevar indicado el precio unitario de cada unidad de
la caja, para que aparezca en forma indicativa en el formato de
impresion 58 y 59 de los documentos.

Una vez que capture todos los datos deberd presionar el boton

de GUARDAR DATOS.
Catdlogo de empresas
e Ear ol e En esta ventana se dan de alta todos los clientes a los que se les
Datos Generales | EviegayRAL | Clasticacnes Ostor Genarsies | EmvepapRL | Clhacaconss | va afaCturar.
e m— {
- — Pasos para dar de alta un cliente (datos basicos).
m’m: e — 1. Pestafia Datos Generales.
e R e i .
T T — 2. Codigo del cliente (numérico).
Telbtonosi | [ [ L .
S5 3. Razoén Social.
e 4. RFC.

5. Domicilio.
6. Numero exterior.
7. Numero interior (opcional).
8. Colonia.
9. Localidad.
10. Municipio.
11. Estado.
12. Pais.
13. Lada.
14. Telefonol.

15. Cuenta de correo electrénico (e-mail).
Pestafia Ventas.
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Como se hace una factura

Debemos considerar lo siguiente para poder hacer una factura electroénica:

A.

@

Parametros del sistema (menu archivo, parametros del sistema) debe estar llenos los datos generales, asi como
los datos de la ficha domicilios.
Ficha Certificado Digital (dentro de los pardmetros del sistema); registrar el certificado digital y llave privada.
Debemos tener capturado al menos un registro en los siguientes catalogos:

a. Conceptos.

b. Familias de producto.

c. Productos.

d. Empresas (Clientes/Proveedores).

Con esta informacidn se puede iniciar la elaboracion de una factura, siguiendo los pasos siguientes:

1.

LN WN

10

11.

Entrar a documentos.

Capturar el nimero de concepto (por ejemplo 1, que es factura).
Tecla tab.

Si es nuestra primera factura debemos capturar en folio el nimero 1.
Tecla tabulador hasta llegar al cédigo de la empresa.

Escribir el nimero de la empresa (por ejemplo 1).

Ubiquemos el detalle de la factura.

Esto es en una fila que contiene un asterisco y tiene un titulo ‘codigo’.
Ahi escribiremos nuestro primer producto (por ejemplo ‘honorarios’).
Tecla tabulador hasta llegar a cantidad (por ejemplo 2).

Tecla tabulador hasta llegar a precio (por ejemplo 999).

Nota: nétese que en el encabezado de la fila hay una imagen de un Idpiz, eso quiere decir que el rengldn estd siendo edi-

tado, cuando cambiemos de renglon el registro serd grabado.

12.

13.

14.

15.

16.

Cambiamos de renglén (dando clic al siguiente hacia abajo).
Ubicarnos en el campo descripcion.

Ahti sin necesidad de escribir otro cédigo de producto podemos escribir texto en forma libre (por ejem-
plo un mes de operacién y el afio), no olvidar cambiar de renglon.

Podremos visualizar el documento antes de sellarlo dando clic en el boton de la impresora.

Para sellar el documento daremos clic en el botén que dice SAT (previamente se debi6 registrar el certi-
ficado digital y llave privada), si se tiene una clave para sellar en este momento serd solicitado.

Nota: en el momento se generan 2 archivos, factura.xml y factura.pdf, que son guardados dentro de la carpeta de la

empresa y en una subcarpeta llamada ‘CFD’.

17.
18.

Los archivos digitales generados ahora podran ser enviados al cliente.
Si se va a hacer una factura continuaremos dando clic sobre el botén nuevo, de lo contrario.
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Envio por correo con solo clic

Para poder enviar por correo los archivos .XLM y .PDF se deben tener en cuenta los siguientes datos.

1. En parametros del sistema en la ficha ‘Datos Generales’ existen varios campos que deben ser
alimentados para el remitente haga el envio correcto.

a. Datos bésicos para quien remite.

& Parametros del Sistema @
[ Cerlificado Digital T Fechas v Folios Cont. T Contabilidad
Datos Generales Dromiciios T Otroz |
Fiazdn Social I

DenominaciénlBANCD-T

b. Cuenta de e-mail
Password (contrasefia)
Puerto de salida
Servidor SMTP

eMail] L ers s transfero@prodigy. et mx
| RETE10a1 [ | pr———

Puertolga7
Servidor SMTP

Caruidar DOD

zmtp. prodigy. net. mix

2. Para el destinatario entrar al mend archivo, catalogo de empresas y por cada cliente se debera
ingresa una cuenta de e-mail.

[%l Catélogo de Empresas @
V|4 @G EE G -
Datos Generales T Entrega y R.L. T Clasificaciones T Wentas

Cadigo{ 000002

Razén Social{Pensus Software, 3a de ov

Denominacién:|
Contacto]Jose Manuel Mendoza

RFCIPES T 0101411 CURPY{
|DFizcal;

Giro de la Empresa;

Domicilio] TEPEYAL lez1s |2
Fieferenciaj

Colonia] PRADOS CHAPARRITA C.P.J45500
Localidad{ZAP0PAN
MunicipiojZAPOFAN

Estado] 14 Jalisco « | _Pais]iéuico
Teléfonos] 33 31212937 | | |
Lada 200;
Sitio *+EB]
e-mail;

PRI
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Captura de Documentos en Moneda Extranjera

Guia del usuario

Cuando se hace factura en moneda extranjera, bdasicamente se deberd de capturar en el
campo “MONEDA?", el tipo de moneda de la operacion, y por ejemplo si se selecciona
“DOLAR (USD”, deberd de capturarse todo el documento en délares, de tal forma que se
verd el documento en la moneda seleccionada, y el tipo de cambio servird para generar su
equivalente contable, es decir si tenemos un tipo de cambio de 12 pesos por ddlar, las can-
tidades de la factura serdan multiplicados por el tipo de cambio para generar los respectivos
movimientos contables o reportes requeridos por el usuario.

Pago en parcialidades

Cuando se hace una operacion en parcialidades se deberd generar una primer factura; esta se llamara factura
origen y en ella se describe el bien enajenado, en la forma de pago debera contener la siguiente leyenda “PA-

GO EN PARCIALIDADES”. Ver imagen Forma de pago 1:

Documentos [
" o0 Y - |CinouiyincLe
bl |2 _ ) | @
V||| | ] ]S
Dalos Generales 1 Donicilios | Afectaciones
e | Conceptod nnnni 2 . Serie]E
PLojo001 | Factura Matriz Fololr
Codigo EW"““WUDD& _| Nombre]Pensus Software, sa de cv Fechaly
Fecha Vencimientod 21 /05,20
Moneds: [peqos (M) Serie CFD/CBB{E
Tipo Cambioj 1.00 Folio CFD/CBB{1
No. Aprobacién] 7503541
= — - - . _ _fecha Aprabaciond11 12/2011
N C:J?gc_)l _ IE)_e}sc_rl?m.on — Referer | Observaciones Umdadef rP'I:e|c'I?| F'a1:|a_ll_r - % No. Cettiicadod 30001 00000010
ASESORIA | Servicio de asesoria para software 3 5,220.00
#
Total Preciod % 220.00
Total Descuentod 0
Parcial
Total VA,
4 | | ] Total IEPS:
Régimen Fiscalfactividad Empresarial L IH;:EELT;
Para Pago en Parcialidades Indicar U atos del Uocumento Fiscal Ungen: |51 es pago en una sola exhibicion, no aphica) Ret Cedular
se",e:l Folln:l Fet:ha:l Eﬂunln Total Comprobante: Retencién VA
Metodo Pagnclp.sssitesncusrt Condiciones Pago:|121 pjas Retencién ISR
F'ao en parcialidades Cta de Pago(4 Digk|Ng Identificado Neto Docto;
1]t O —— T Saldo:

Canlidad Letral{SEIS MIL CINCUENTAY CINCO PESOS 20/100 MN]

Cadena Original

Sello Digital

WolnTjoLGu? v

112.2[E112012-01-21T10:57:33[75035411201 1lingresolPago en parcialidades|121 DI4515220.000.00/6055. 20<EXX010101000Nombre de su Empre
U aBuHJFTHS W OEPyG 1 Uuw/lgd3lIPqOk +RubMLA2nlLiLuy 30jPadrSNLd/D Ckgaas0P1 vdB8wwdmHLueNHG2DaT 10¢

Forma de pago 1

Identificando la imagen anterior vemos que el monto total del bien o servicio enajenado es por $6,055.20. To-
mando en cuenta este monto definiremos que serd pagado en 3 parcialidades, cada una de estas parcialidades
debera ser facturada por $2,018.40 (6,055.20 + 3 = 2,018.40), por tanto la primera parcialidad asi como las sub-
secuentes deberadn de contener dicho monto, identifiquemos 2 areas que identificaran que estos comproban-

tes formaran parte de las parcialidades:
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1. Como parte de la_identificacion se describira serie, folio, fecha y monto de la factura origen.

T Tt "““'HL\I\'IUCILI LR Qg
H Para Pago en Parcialdades Indicar Datos del Documento Fizcal Ungen: |51 &3 pago eh una $ola exhibicion, no aphca)

Serie:|E Folio:| o Fecha:|>1 012012 ;lHontu Total Comprobante: £.05R.20

2. Ademas en el campo forma de p ago capturar “Pago en una sola exhibiciéon”.
meLrud ragw | epozito en cuenta

Forma de Pago: F'agn:u en una sola exhibicion

Me e m i mad = T

La primera parcialidad se genera el 21 de Enero de 2012, asi ver imagen Forma de pago 2.

Eoncepto:hjugm ] . SernielE
| Factura Matriz Foiof o0
Cédiga Empresajnnonnz = MombrelPensus Software, sa de ov Fecha] z1,01/2012 L
Fecha Vencimiento] 21 /01 /2012 L
Moneda: W Serie CFD/CBB]E
Tipa Cambiog 1.00 Falio CFD/CBEE
" —— . . . . - oblra Apighariéng 772000 ) |
Cadigo Descripcion Feferer | Obzervaciones: | Unidades Precia | Parcial Mo, Certificado:lm
b | ASESORIA | Servicio de asesoria para software 3 520.00 1.740.00
*
Total Precio] 1 740.00
Taotal Descuentsl oo
Parcial] 1 7a0.00
Total WAl 27540
4] Tatal IEPS] oo
Régimen Fisca|3|Actividad Emprezanial ot l-Hsojhp?rd;::ngg
Fara Pago en Parcialdades Indicar Datas del Uocumenta Fiscal Ungen: |51 es pago en una sola exhibicion, no aplica) Ret Eedular:—m
Series|E Folio:[n Fecha:lm@ Monto Total Comprobante: [ ¢ 05520 Hetené:ién IVAgig.gn
Metodo Pago:|Denosito en cuenta Condiciones Pago:[i pj5 Retencion ISR{ oo
Foma de PagodFann en una sola exhibicion Cta de Pagol(4 Digl|); | dentificada MNetoDacto] 215,40
D_bse.l\_fagi.ones: Gracias por su comprall Saldo] 20840
Forma de pago 2

Como se menciono anteriormente las subsecuentes traerdn la misma informacién de pago como la primera,
con esto la contabilidad no debera verse afectada, ver imagen Forma de pago 3 y 4.

Cancepto] 000013 . SerielE
| Factura Matriz P
Cadigo Empresajnonnnz J Nombre]Pensus Software, sa de cv Fechalz1,/02/2012 W
FechaVencimiento] 21 /02201 2 L8
— — - To o T o To . o oo mPULating 72 A0
Codigo [rescripoion Fieferer | Obzervaciones | Unidades Frecio | Parcial No. Certificadad 30001 o000
B | ASESORIS | Servicio de asesoria para software 3 R80.00 1.740.00
*
Tatal Precio; 1,740.00
Total Descuento 0.00
Parcial; 1,740.00
Tatal [W4] 278,40
J Tatal IEPS! 0.00
L . ——  TotlHospedaje:
Régimen Fiscalls tividad £ mpresaial Sub Total'TgEg
Para Pago en Parcialdades Indicar Uatos del Uocumento Fizcal Ungen: |51 ez pago en una sala exhibicion, no aphcal Fet Cedular:i’g.gg
Serie:|E FolioZ{ym Fecha:{z1 01,2012 E‘Monlo Total Comprobante: BO55.20 | Rorancidn |VA;70.DD
Metodo Pago:|[eposito en cuenta Condiciones Pago:|| [j3 Retencidn 1SR g:gg
Farma de F'ago: Fago en una sola exhibicion Cta de Pago(4 Dig):|t; | dentificado Neto Docto; 2018.40
D_bse.r\.fac.:l.ones: Gracias por su comprallll Saldo; 2,018.40
Forma de pago 3
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[ | B Sei
oneeeto] 00003 | Factura Matriz ——

Filic:

Cédigo Empresaigggggz _I Nombre{Persus Software, sa de cv Fecha

Fecha Yencimiento

26/03/2012 4
26/03/2012 4

Moneda: IPESDS [N vl Serie CFD/CBE{E
Tipa Cambio] 1.00 Folio CFD/CBE410

- - - - - N TR TN sy e el
Cidigo D ezcripcidn Referer | Observaciones | Unidades Precio | Parcial A No Certificadoim

B |ASESORIA | Servicio de asesoria para software 3 RE0.00 1.740.00

*

Total Precio] 1 740,00
Total Descuento] o0
Paicial m
Total Vel o7a40
LI i Total [EPS 0.00
Régimen Fiscal1Actividad Ernprezarial TDLI.HSO:E?[d;: ngg
— Para Pago en Parcialidades Indicar U atos del Documento Fiscal Ungen: |51 es pago en una sola exhibicion, no aphca) Rt Cedular —DDD
Selie:IE Fnlin:lggm Fecha:l21 IEnE %Mnnln Total Comprobante: I B, Heten‘mén vy D.DD
Metodo Pago: Deposito en cuenta Condiciones Pago:|q [y Retencidn ISR 0.00
Farma de Fago{Fann en una sola eshibicion Cta de Pago(4 Digl|1s |dentificads Heta Dacto: 201840
Observaciones|Gracias por su comprallll Saldo 201840

Forma de pago 4

Guia del usuario
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Anexo 1: Qué se necesita para poder facturar con CFDI
Para poder facturar en el esquema de CFDI (Comprobantes Fiscales Digitales por Internet), se debera de contar
para cada contribuyente que desee emitir comprobantes fiscales digitales lo siguiente:

1.- FIEL: Consta de dos archivos y una clave de acceso que normalmente le es proporcionado por el SAT y es
utilizada por los contribuyentes para hacer tramites en la pagina del SAT como pagos de impuestos, declara-
ciones, etc. y normalmente es tramitado por contadores ante el SAT. Consta de lo siguiente:

* Archivo de Certificado (*.cer)
* Archivo de Llave privada de Certificado (*.key)
* Clave de acceso o password del archivo de la llave privada de certificado.

Estos archivos serdn utilizados durante la FIRMA DE MANIFIESTO, el cual es un proceso que se realiza
accesando una pégina de internet, la cual normalmente serd de su Proveedor Autorizado de Certifica-
cién, conocidos como PAC, el cual es la empresa que realizara el servicio de TIMBRADO de sus Com-
probantes Fiscales Digitales, en donde la firma del manifiesto, representa su autorizacién ante el SAT
de que se realice el servicio de timbrado por el PAC seleccionado.

2.- CSD o Certificado de Sello Digital: Este certificado en ocasiones es confundido con la fiel sin embargo es
totalmente independiente, consta de lo siguiente:

* Archivo de Certificado (*.cer)
* Archivo de Llave privada de Certificado (*.key)
* Clave de acceso o password del archivo de la llave privada de certificado.

Sin embargo éstos archivos son totalmente independientes a los archivos de la fiel y son requeridos para
procesos distintos.
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Anexo 2: Como Obtener un Certificado de Sello Digital CSD

Introducciéon

Un Certificado de Sello Digital es un archivo con extension .cer que asocia una clave ptblica con la identidad
de su propietario. Contiene informacién como un cédigo de identificacién tinico, el nombre del titular del cer-
tificado y su clave del RFC, la mencién de que fue emitido por el SAT una direccién electrénica y un periodo
de vigencia.

Si usted ya cuenta con su Certificado de Firma Electrénica Avanzada (Fiel), el siguiente paso para ser emisor
de Comprobantes Fiscales Digitales (CFD’S) es contar con un Certificado de Sello Digital (CSD) expedido por
el Servicio de Administracién Tributaria. Todos los certificados tienen vigencia de dos afios, por lo que cual-
quier Comprobante Fiscal Digital deberé ser generado dentro del rango del certificado al que hace referencia.

El Certificado de la Fiel es obligatorio para todos los servicios electréonicos que proporciona el SAT a los
contribuyentes, mientras que el Certificado de Sello solo puede ser usado para la expedicion de CFD’S. Por
medio de este, el contribuyente podra sellar electrénicamente la cadena original de los comprobantes que
emita y asi tendrd identificado el origen del CFD. El contribuyente puede optar por pedir un Sello Digital para
cada una de las sucursales, establecimientos o locales, donde emita Comprobantes Fiscales Digitales.

El proceso para obtener el Certificado de Sello Digital es muy similar al de la Fiel, ya que utilizara a la aplica-

cién del SAT de Solicitud de Certificados Digitales (SOLCEDI).La diferencia principal entre estos procesos es

que para la Solicitud del Certificado de Sello no tendra que acudir presencialmente a su Administracién Local
de Asistencia al Contribuyente para concluir el Tramite.

Es importante que conserve su clave privada y su respectiva contrasefia de acceso en un lugar seguro, para
evitar que alguna otra persona pueda firmar documentos electrénicos en su nombre.

I.  Generar el Requerimiento del CSD
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Le sugerimos que asigne una nueva carpeta en su computadora para guardar los archivos que genere
el SOLCEDI (archivos con la extensién .key y .req).

La siguiente liga lo llevara a una pagina del SAT en la que debes hacer clic sobre la palabra “Solcedi”
para descargar esta aplicacion.

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_15564.html

Una vez desempaquetado el archivo .zip que descargo, ejecute la aplicacion SOLCEDI.exe de Clic en
el mend “sistema” y en seguida en “Requerimiento sellos” (Fig 1.1)

¥¥ Solicitud de Certificade Digital [SOLCEDI)
SETEN Avuda

Reqierimienta FEQ

Feqlermento Sellos
Enzobreta Sellos

Saliv

SAT

Servicio de Administracion Tributaria
SECRETAMA DE HACIENDAY CREDITO PUBLICO
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En la ventana de “Solicitud de Certificados de Sellos Digitales” (Fig 1.2) da clic en el botén “?” y se
desplegara una ventana que el auxiliara en la bisqueda del archivo archivo de certificados de la Firma
Electrénica Avanzada con la extension .cer

En caso de ser persona fisica, se mostrara el Registro Federal de Contribuyente y CURP. En caso de ser
persona moral, desplegara el Nombre de la Empresa, RFC, CURP del representante legal.

En “Datos del Requerimiento de Certificado de Sellos Digitales” escriba el nombre de la unidad o
sucursal a la cual se le entregara el CSD, capture una contrasefia de revocacién, confirmela, consérvela
en un lugar seguro y de clic en “Continuar”.

Solicitud de Certificodos Sellos Digitales

Fara la generacion de Aequerimientos de Cerlificados de Selos Digiales, es necesaria, cantal o un
Cartifizaca de Fima Electrénica Avanzada, propoicions |a rula de acceso 2 2u Cerlificadao.

Certificado de Firma Electranica Avanzada

|E:I".SatI".SD|CEdiI\28D52DD4I'\ECE?ED21HEITE.CET ? |
Datos del Certificado de Firma Electronica Svanzada

Regisino Federal de Cortribuyente: |RACE TE02193ME CURP: ]

Mombre: |Ehibda EMICEL RAMIFES CASPETA

Reprezertanie Lega [ ] ELIFEF':.]

- [atos del Requenmiznto de Certificads de Selos Digiales
Unidad @ Sucursal: jSUC”rSE‘ Palanca

Contrazefia de Revocacidn: 1mx

Confimarion de Contrazefia: Jxmxxx:xxxx

Fig. 1.2

En la siguiente pantalla (Fig 1.3) proporcione una contrasefa para encriptar la clave privada y su con-
firmacion (es muy importante que usen solo niimeros y letras y que estos sean faciles de recordar y
tratar de que no se usen asteriscos ni algtin otro tipo de simbolos ya que esto complica el proceso de
encriptado) . La ruta donde se depositan los archivos es la misma donde se encuentra la aplicacion Sol-
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cedi, para modificarla debera seleccionar el botén “?” . Es importante recordar la ruta donde se depo-

sitan los archivos .req y .key . De clic en “Generar”.

Generacion Requerimiento de Inscripcion

La contiazefia gue proporcione seivird pala encriptar su clave pivada, por o gue e: muy
mportante elegr ura contrazeha dfici de adivina.

@) Proporcone como conlrasefia una cadena de caacterss, cupo bamafio debe zer al menos
de 8 y maximo de 255, z& sugiere utilizar letraz, nimeras v calacteres especiales

Se recomienda rezpaldar & archivo de clave privada . key], =0 lugar alternoy segun.

Conkazefia de la clave privada memxm

Confrmacian de contrazefia: 1 ----------- e

Elija unaruta para abnacenar el archivo requertnienta [.req) ;

iu::_"ssat'xsnlu:a:li'xEBDEEDE#'xcaaaEEEI1 12539_0406230324. 120 ?
Elija una rutz w nombre para almacenar el achivo de |aclave privada [ key)
ic:"-.sat‘-.snlu:a:li‘-.zE!EIEzIIIIZI4"-.|:aaaEEEI'I 12533 D40EZ2308.24 key 7 |

Regrezar

Fig. 1.3

Al confirmar los datos que se teclearon, se mostrara la ventana de “Generacion de Ntimeros Aleato-

rios”, siga las instrucciones.

Haga clic en “NO” para continuar con el proceso (Fig 1.4) .

A B CLRE O U et chpil iy ol Dokl
Para s brdarits e ranrs . 1 puada chiznar ol ardrsa con

ol 1erpFrrmanda an un For maelts pacs erdarka ol Sl por Indermel.

Alssay pErmrarT

Py bulsoe eesbey o D Dl poi b, O Dot . pndregar o
Srohiet e P e 7Y T L Al e Pl e

s
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II.

Ensobretar el Requerimiento

En la aplicacion SOLCED], ir al ment “sistema” y luego a “Ensobreta Sellos”.

En el campo de “Certificado de Firma Electronica Avanzada” (Fig2.1), proporcione la ruta donde se
encuentra el archivo .cer con el cual se generaron los requerimientos de CSD. En “Clave Privada de
Certificado Fiel” seleccione el archivo .key y escriba la Contrasefia de Clave Privada. En “Seleccion de
archivos a ensobretar “, primero seleccione la unidad en donde se encuentra el archivo .req , el recua-
dro que se encuentra enseguida es para la ruta completa. Al tener el archivo en esa ventana, se selec-
ciona y se le da clic al botén “>>". Por dltimo, en la parte inferior se despliega la ruta donde se almace-
nara el archivo ensobretado .sdg .Este campo esta vacio hasta que se selecciona el Certificado de la
Fiel, tomara como nombre el RFC que estd dentro del certificado. Si se desea cambiar la ruta, da clic en
el botén con el signo de interrogacion para seleccionarla.
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III.

5%, Ensohretario de Requerinizntes de Certificadns de Sellos Migitales

Paraesazr bz requermientcs de Certifcade de Salla Digtal, 2 biavés de |z pagina dal SAT en Infernet, a2
recezano generar un archivo de segunided llomade enacbretada [%.2dg). para ella debe propoicionar

La lncakzacidn de u Certificado Digital ach.al la localizacion de la Clave Frivada del Cerliicade yfinaknerte.
la conlrazefiz de la claws pravada para frmar zu reguenmisnto.

Cerhhcaoo de Frma Elechomza &varzada

|c:'xsat’\snlcethEEIEZEII'J-i'\race?EEIﬁEt}nE.I:E| 7 ]
Clave Frreada del Cartficado FEA |7 kay)
| \satvnbead NZANRZNN4 race TR S3mA_NATRZE1 253 key 2

Cortizzsfia de la Clave Privada: Jeeremneas

Archivo Seleccionado

| chIATVSOLCED RGO aceB021 33mE_0406281 50%= 1en

~Selaceion d= archivos & ensabretar

= e

.gaarnEEEIE‘. Rama_D406251735 req F .r_':'l.S.ﬁ.T'xSI:ILCEDIkEEDEEDDd\:aEE?EMEIEh'nE_Dd[
hem=FEDT 2TRI0_O40E25142E. 1eq
FURFFOCCLLIS_M405251 521 req B

10T

1305 180
16 (=
Fa5Ien
Ior30031 7e7_040E251 31 Bien

"

b

|
By

~ Indigque la wita y nombes del archivo del ensobrelado a genear

|I2:‘-5.-’-‘LT‘-5E|LEEDI\HAEE?EDE'IEISME_EI-lDEES'IE?A.tEI:I 5

Fig. 2.1

con extension .sdg Recuerde esta ruta y de clic en “Aceptar” .

i Ensnobretacn exitoso en el archivog
Hi\Provectost FEAMadulos) Solcedib Solcedt TORLIONZ1FTI7 0406291428, 5dg

Fig. 2.2

Enviar la Requisicion.

Guia del usuario

Se mostrara la ventana de Validacién (Fig 2.2) con la ruta y el nombre con el cual se guardo el archivo
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El certiSAT Web es un servicio para el envié de solicitudes de Certificados de Sello Digital y descarga
de Certificados. De clic en la siguiente liga para ingresar a este servicio.

https:/ /www.acceso.sat.gob.mx/_mem_bin/FormsLogin.asp?/ Acceso/ CertiSAT.asp

En la siguiente ventana (Fig 3.1), da clic en “Ahora también puede autenticarse con su Firma Electré-
nica Avanzada (Fiel)”.

SAT

Servicin de Admianisiracion Triamaria
SEGRETANA DF FADEHDAT CREDITD MU

Acceso a los Servicios
Electranicos del SAT

RFC: [ ]
flave CTRC |

[l &cmalizar md Corree Electrdnice

Oibtener CTECE

Ahora tambeén puede surenticarss con su
Fima Electritica AvanzadaFIEL)

Fig. 3.1

Capture su RFC , contrasefa de su clave privada, seleccione sus archivos .key y .cer, de clic en “Con-
firmar” y en “Continuar” (Fig 3.2).
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L]
SAT

Sciviche de Aclioistracion Trilatarka
EFOREHARIL 26 HASSILEAY TRETSTT PLIIGH

FIRMA ELECTROMNICA AVANZADA

RFC |

Contraceiia de clave privaca

Clave Privada (“key) | Bilscar

Certificado (%cer) | Buscar |

| Confirmar |

[ Acmahear trd Cerreo Blectrdde o

Cantinuar

Sutenbrarse con CIEC

Fig. 3.2

Seleccione la opcién “Envio de solicitud de certificados de Sello Digital “ (Fig 3.3)

Prifieifial | AYHE | Sani

.. SAT FACTURAMET 5S4 DE O

.'. Servicio de Administraciin Tributaria FACOANZ04LA

CERTISAT

revocacinde
CEHY CERTISAT en i

Penova eion dal o mes

sertmcade
Seglilmiento &
certificados
Pecuperacion de
certificados
Bt de solicriud Revocacion del certificadn Renovacion del ce ttificado Seguimiento a certificados
e centiricalos (e

Sello Digital Recuperacion de cenflicados  Fnvio de solicinnd de certificados de Sello Digital

El S=ucio de Adminestracion Tributaria pone o 2u dizposicidn los semicos de cortrol v actualzacisn dez su Ceriticec oz Finma Electronize
Maanzada o Cortfioades dz Sslio Dighal.

Fig. 3.3

Proporcione el Archivo ensobretado .sdg que se genero con la aplicacién SOLCEDI (Fig 3.4)
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Prncipal | Sywda | Salir

20 :
88 SAT bl

Servichy de Adminkiracion Tributaria

Revocacion del

certificado Cartificadn de Sello Digital

Renovacion del
certificado

— Para Sl CHar 13 generscion o2 Sus Cenmeados g8 Selio Cotal, 080 Henerar presSments 21 & ehivn Ensabiretado (* i) cue contiene s
Seguimicnto a reClerimignios de cerlinicados o2 Selo Divilal mecianie la apicacion SOLCED.

sertificados
| | Evamiar.. ] |

Recuperacion de
IEr’luio de eolizitud Enyiar reguer

cellificados
dle cartificados de
Sello Digital

¢ Campos requarides

Fig. 3.4

Imprima y guarde el acuse de recibo.

Imprima y guarde el acuse de recibo.
IV. Descargar el Certificado de Sello Digital

Seleccione la opcion “Seguimiento a Certificados”, capture el nimero de operacién correspondiente al
trdmite que viene sefialado en la parte superior derecha de su acuse de recibo.

De clic en “Seguimiento” (Fig 4.1).

.. SAT FACTURANET SA CE CV

. T.] FACTA0204JL4,
Servichr de Adminisirackdn Tribuaria

CERTISAT
Revocacion del = -
certificado Sequimiento a certificados

Renovacion del

certificado Fara consutar la stuacian en gUe e encuentra sU Tamite dz Generacidn, Revocacdn o Renovaclcn de Certimosdo de Frma Electrinica Avanzads o
Sequimiento Certficado o2 Selos Digitsles, proporcore su nUmeD de operaciin

certificados

Recuperacion de
cortificados

Enwio de solicitud
de certificados de
Sello Digital

* Campos raquer dos

Fig. 4.1
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Guia del usuario

La siguiente pantalla mostrara una notificacion del estatus del certificado. Para obtener los certificados
generados haga clic sobre el nimero de operacién original.

Para recuperar certificados, en el ment del lado Izquierdo, de clic en “Recuperacion de Certificados”,
seleccione la opcion “Ultimo Certificado Expedido” y de clic en “Buscar” (Fig. 4.2).

12

CERTISAT
Rewvocacion del
certificado
Renouvacion del
certiticado

Scguimicito a
certificados
Racuperacion de
certificados
Envio de solicitud
de certificados da
Selio Digital

Fig. 4.2

Prinzipal | Ayuda | Salir

FACTURAMNET 54 DE CW
FACO902040L8,

. . Servicio de Administradén Tributaria

Recuperacion de certificados
Para recuperar el 0los certificadas que requisre, delimile su DL:ISDMEIE ndicando 0z catos que conoce.

Recuperanon por RFC

e~ =73 0]

& Toos lo cetificados sxpaddes
1 (imo eertiticadn erperddn

RECUperacian por nume o o

MmerD de sere |

Se mostrar el resultado en la siguiente pantalla para que seleccione y descargue el certificado (Fig. 4.3).

39sAaT

Principal | Avuda | Salir

FACTURANET 54 DE C

Servicic de Administracién Tributaria FACOSNIn4ILA

CERTISAT

_R_buu-:w;_:i_&n dal

| certificado
chqvagléndel
certificado
Seguimicnto a
certificados
Recuperacion de
certificados
Envio de solicitud
de certificados de
Sello Digital

Fig. 4.3

Recuperacion por RFC

Seleccione el certificado que desea descanyar, haciendo cic soore &l nimero de sere.

i - co<o204 L |

FACTURANET 54 DE CY |
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Anexo 3: Asignacion de Certificado Digital para Sellado de CFD y CFDI (CBB no re-
quiere Certificados Digitales para emisién de comprobantes fiscales)

Los Certificados Digitales son proporcionados por el SAT mediante un procedimiento de solicitud en el siste-
ma SICOFI. Le recomendamos apoyarse en el contador de su empresa para solicitar ante el SAT un Certificado
Digital el cual normalmente tendra una vigencia de dos afos.

SIUSTED YA TIENE UN CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL PARA CFD, LO PUEDE SEGUIR UTILI-
ZANDO PARA CFDI

Una vez realizado el tramite de su Certificado Digital, usted recibira dos archivos principales:
* Archivo de Certificado Digital (*.cer)
* Archivo de Llave Privada del Certificado Digital (*.key)

* Clave de acceso de la Llave Privada del Certificado (asignado por la persona que realiza el tramite ante
el SAT).

Para realizar el sellado digital de documentos por medio del sistema Pensus_Administrador ya sea para CFD o
para CFD], usted deberé asignar en los parametros del sistema los Certificados Digitales vigentes cada vez que
sean renovados.

Se recomienda que los archivos de Certificado Fiscal (*.cer) y Llave Privada de Certificado Digital (*.key), sean
copiados a la carpeta de datos de su empresa. Normalmente el sistema Pensus Administrador se instala en la
carpeta C:\ Pensus_Administrador o bien si fue instalado en RED, la unidad podria cambiar a

P:\ Pensus_Administrador como ejemplo. Dentro de esta carpeta, usted podrd localizar una carpeta de cada
Empresa con la que Usted realice comprobantes fiscales. Supongamos que para el ejemplo de una empresa de
prueba, usted tiene en su computadora la carpeta C:\ Pensus_Administrador\ Prueba. Usted debera copiar los
dos nuevos archivos de su Certificado y Llave Privada a dicha carpeta. Una vez colocados los archivos en di-
cha carpeta favor de ingresar a la empresa correspondiente en Pensus_Administrador para asignar el nuevo
Certificado como se muestra a continuacién. Para verificar el nombre del directorio de datos de cada empresa,
usted lo podra consultar ingresando en el ment de Archivo, a Pardmetros, y seleccionar la carpeta de Otros, en
donde podra observar el campo Directorio de Archivos, ese sera el directorio en donde debera depositar los ar-
chivos de nuevo Certificado Digital el archivo (*.cer) y el archivo (*.key).

Pagina 38



Sistema Pensus Administrador

L PAdmin | Nombre de su Empresa, SA de CV
Reportes  Procesos  Ayuda
Abrir Archivos

Cerrar Archives

Catdloge de Empresas (Clientes y Proveedores)
Cataloge de Productos

Catalogo de Familias de Productos

Catélogo de Conceptos

Catélogo de Cuentas Contables

Catéloge de Usuarios

Decumentos

Polizas

Parametros del Sistema

@ Parametros del Sistema
|/ Datos Generales T

Certificado Digital Fechas

Archivo de Certificado Digital:
I

4 Parametros del Sistema @
[ Dratos Generales T Domicilios T Otros
H E T Fechas y Falioz Cont. T Contabilidad |

Archivo de Certificada Digital:

| i

Fecha de Inicio de Vigencia del Sertficada:

13 Examinando Archivos *.cer B3
Buscaren: [ S ¢ [TI10471 TWOB] 2

=T
(3 Pensus_Administiador

240010101 aaa_CoD.cer
2aal110101 D01 ce
23a010101aa3_CS0_02.cer
24010101 aaa_C50_03.cer
20101 01233_C50_04.cor
aaalll 0101233 _CSD_05.cer
2410101 aan_C50_06.cer

23300101 aaa_CS0_07.cer

»

[

C\Pensus_ddministiadorrchivosSAT\aaa01 0101 asa_C51

Guia del usuario

Entrar a

Menu archivo
Parametros del sistema

Seleccionar Certificado Digital

En el campo Archivo de Certificado Digital pre-
sionar un clic al botén que contiene puntos sus-

pensivos. J

Seleccionar el archivo .cer renovado que fue otor-
gado recientemente

En este ejemplo se estd seleccionando un archivo
‘aaa010101aaa_CSD_01.cer’.
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Serie del Certificado:

Llave Privada
12) Examinando Archivos “key ===
Buscarers  [55 ¢ (T104711wW0B] =
acs
{2 Pensus_Adninistiador
a2a010101aaa_L5D_01 key
aaaD101015aa_C5D_02 key
aaal10101aa_ L5003 key
aaal10101ama_ CSD_04.key
22aD10101ama_C50_06 key
aaaD10101aa_C5D_06 key
aal10101 e CSD_07.key 2
[C-\Pensus_Administiador A ichivasSAT aaa010101 ass_C5l
PERIODD INGRESOS ~ EGRESOS DIARID | H
cuc r
Pensus_Administrador

Advertencia, a continuacién Usted vera una ventana en color negro. Capture ahi

2 contrasefiz, ésta no serd desplegada. una vez que concluya favor de presionar

ENTER...

” ot T2001] T2 200 | H

B C:\windows!system32\cmd.exe | =R =R )

orTEST>C: \Pensus_fidnin istrador\TESTNOpenSSLopenssl pkesd IS
nsus_fidnin istrador\irchivosSAT\aaa10161 aaa_CSD.key —out C:[d
rador\TESTNOpen§SLapkey. key.pem

” ENE{ 10m [ 1001 [ 1 | ||
Pensus_Administrador =

lol Proceso de Asignacién de Llave Privada Concluido satisfacteriamente

” D‘Ei 120m | 12001 12001
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En el campo de Llave Privada presionar un clic al

botén que contiene puntos suspensivos. J
Nota: Si tiene asignado un nombre de archivo de
llave privada y va a seleccionar otro diferente,
favor de borrar primero el nombre anterior, ya que
de lo contrario le serd solicitada la clave para el
archivo anterior.

Seleccionar un archivo .key, para este ejemplo se
esta seleccionando un archivo
‘aaa010101laaa_CSD.key’.

Al cambiar de campo utilizando la tecla TABU-
LADOIR, el sistema mostrard la siguiente leyenda.

Esta advertencia nos indica que a continuacion se-
ré solicitada la clave o password de la Llave Privada
del Certificado, la cual deberad ser tecleada sin
equivocaciones.

En este punto usted iniciard a teclear la clave co-
rrespondiente, considerando que la pantalla no
mostrard ningan tipo de actividad hasta que usted
presione la tecla ENTER. Debera teclear su clave
considerando maytsculas, mintsculas y que no
puede usar la tecla BACKSPACE para corregir en
caso de que detecte un error de captura, debera
iniciar de nuevo desde el paso anterior.

La contrasefia para todos los archivos de ejemplo
es a0123456789.

Una vez registrado correctamente la contrasefia se
le enviara un mensaje indicandole que concluyo
satisfactoriamente el proceso, y debera presionar
la opcion de grabar pardmetros para poder iniciar
con elaboracién de documentos CFD o CFDI.
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Anexo 4: Como Actualizar su programa con la ultima version de Internet?

Si usted es usuario de alguna version del sistema Pensus Administrador anterior a la versién 4.0.10, lo que
debera realizar es lo siguiente:

1.- Bajar el programa de la pagina de Internet www.pensus.com.mx, ingresando a la opcién Bajar Programas y
bajar el archivo de Pensus_Administrador v4.0.10 o posterior

Nota: Si usted tiene una version anterior a la version 4.0, favor de llamar a Pensus para que se le pro-
porcione informacion de costos al 3121-2937 y 3121-0541. En caso de contar con una versién 4.0.0 o posterior su
actualizacion sera sin costo.

2.- Grabar el archivo en el escritorio de su computadora, el cual tendra que ejecutar 2 veces.
La primera ocasion lo ejecutara seleccionando REMOVER
La segunda ocasion lo ejecutara seleccionando SIGUIENTE, SIGUIENTE, SIGUIENTE.........

3. Debera de ingresar en el ment de Archivo a parametros para capturar el REGIMEN FISCAL de su empresa,
este dato lo debera verificar con su contador, ya que corresponde al dato con el cual su empresa fue registrada
ante el SAT.

4.- Debera de ingresar al ment de Archivo Catéalogo de concepto y desplegar el concepto de facturacion CFD,
ya sea de Facturas, Notas de Cargo, Notas de Crédito, Recibos de Honorarios, Recibos de Arrendamiento, etc,
y deberéd cambiar la version del CFD de 2.0 a 2.2 si opera con CFD, o 3.2 si pretende generar CFDI.

5.- Debera ingresar en el menti de Archivo, a Catdlogo de Empresas en donde podra seleccionar por ejemplo
una empresa la que usted emitirad alguna factura, una vez que tenga desplegados los datos, podra ingresar a la
carpeta de Ventas/Otros para capturar los campos:

* Cta. de Pago (4 Digitos): En este campo usted debera de capturar la cuenta en la que su Cliente o
Arrendatario le paga a su empresa, indicando al menos los cuatro altimos digitos de la misma.

* Método de Pago: En este campo usted deberd capturar el método de pago que su cliente utilizara con
su empresa, es decir: Deposito Bancario, Transferencia Bancaria, Tarjeta de Crédito, o bien algin méto-
do utilizado y que sea vélido segtn las especificaciones del SAT.

6.- Una vez realizando los pasos anteriores, usted esté listo para realizar facturas cumpliendo lo establecido en
el nuevo anexo 20 publicado el 31 de Diciembre del 2012 que entraré en vigor a partir del 1 de Julio del 2012.
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Glosario de términos

Certificado Digital: Un certificado digital consta de tres elementos basicos, un archivos .cer, un archivo .key, y
una clave de acceso o password, son los elementos basicos requeridos para sellar digitalmente un documento y
que tenga validez fiscal. Es utilizado para sellar Comprobantes Fiscales Digitales CFD, y Comprobantes Fisca-
les Digitales por Internet CFDI.

CFD: Comprobante Fiscal Digital. Es un documento con validez legal para representar una factura, nota de
crédito, nota de cargo, recibo de honorarios, recibo de arrendamiento, etc. Consta normalmente de un archivo
XML el cual es el archivo valido y su respectiva representacion impresa en formato PDF. En México las empre-
sas pueden generar documentos de este tipo, siempre y cuando se hayan inscrito ante el SAT para generar Fac-
turas Digitales antes del 31 de Diciembre del 2010.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet. Al igual que un CFD es un documento con validez legal para
representar una factura, nota de crédito, nota de cargo, recibo de honorarios, recibo de arrendamiento, etc.
Consta normalmente de un archivo XML el cual es el archivo valido y su respectiva representacion impresa en
formato PDF. El cual adicionalmente a las especificaciones técnicas de un CFD, debe contar con un comple-
mento TIMBRE FISCAL, el cual es emitido por un Proveedor Autorizado de Certificacion PAC, autorizado por
el SAT en un periodo de 72 horas a su emisiéon. En México las empresas pueden generar documentos de este
tipo son aquellas que inician con facturacion digital a partir del 01 de Enero del 2011.

CBB: Codigo de Barras Bidimensional. Es un tipo de Comprobante Fiscal Electrénico el cual se utiliza para
aquellas empresas que venden menos de 4'000,000 (cuatro millones de pesos ) al afio.

Pagina 42



