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Objetivo

Este documento tiene la finalidad de ser una guia practica para el usuario final que pueda operar la emision
de comprobantes fiscales digitales en el servicio MasFacturaWeb de MasterEDI S. A. de C. V.
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1. Requerimientos Fiscales del Usuario del Servicio.

Para el uso del sistema de Emision y Generacion de Comprobantes Fiscales Digitales

MasFacturaWeb.

1) Ser Contribuyente.

2) Contar con FIEL.

3) Contar con Certificado de Sello Digital.

4) Contar con un Proveedor Autorizado para la Emision de Comprobantes Fiscales Digitales.
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2. Requerimientos Técnicos del Usuario del Servicio.

1) Una PC con acceso a Internet.

2) Velocidad de Internet de 512 Kbps de ancho de banda o superior.
3) Acceso a los puertos 443 y 80 TCP UDP.

4) Compatible solo con Internet Explorer Vers. 70, 8.0y 9.0.

5) Permitir el acceso de ventanas emergentes.

6) Uso de la opcién de Vista de Compatibilidad.
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3. Acceso al Servicio.
1) Ir a URL https://www.masfacturaweb. com mx de su navegador

MasFactura Web

e da continuidad a su negocio.

Acceso a MasFacturaWeb

Figura 3 -1 Portal MasFacturaWeb.

2) Ingrese usuario y contrasefa. Clic en botén Entrar.

Usuario MFW-28

Contrasefia sesnsnned

Figura 3-2 Acceso al sistema.

4, Configuracion CFD-CFDI.
4.1 Configuracion de Llaves.

1) Ira menu “Emision CFD-CFDI”, “Configuracion CFD-CFDP’, “Llaves”.
3-Em15|on CFD-CFDI #Soporte

o ‘010‘:_'.__1,'

.\,Conﬁguracon CFD-CFDI [ ] }
Iy Operador CFD-CFDI > Series

[“JAdministracién de Clientes > || |Folios

[JReportes » @@ Campos Dinamicos CFD
Psat » H)Adticulos

Figura 4.1-1 Mend alta de Llaves.
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2) Clicen boton Agregar Llaves.
#rEmision CFD-CFD #Soporte A Administracion

:» Administracion de Liaves ::

.Q[@Aglegm Llaves”jﬂl G

Figura 4.1-2 Acceso para registro de Llave.

3) Ingrese Sello Digital archivos .key y .cer que le fueron asignados por SICOFI, asi como su
contrasefia.

o Administracion de Liaves @

Passward

[ \.% Raqgresal l"\\ﬂ'-:b Guardar Datos

[ Mantener Passward

Figura 4.1-3 Ingreso de Sello Digital.

4) Activar opcion Mantener Password, esto en caso de no requerir capturar el password en la emision
de un CFD-CFDI. Asi como cancelacion de CFDI.

| NOTA: Para renovar certificado habra que remplazar el certificado existente. Realizando el paso 3.

4.2 Configuracion de Serie.

1) Ira “Emisién CFD-CFDI”, “Configuracion CFD-CFDI”, “Series”.

*Emisién CFD-CFDI »Soporte ¥ Administracion
-3Configuracion CFD-CFDI 5l laves
9§ Operador CFD-CFDI (3 4 Series
‘ I.Ac:‘m:ms:rsc:c'.n de Clientes » Folics
» pCampos Dinamicos CFD

39&;:%5
&SAT 4 Li]»‘«ruml:s

Figura 4.2-1 Menu Series.

N

) Presione boton Agregar Serie.

) Capturar que Serie desea utilizar para emitir facturas.
)

)

B W

Seleccione el tipo de comprobante o documento. (Factura, Nota de Crédito, Nota de Cargo, etc.).
Seleccionar el certificado asociado a la serie. En el campo Asociar el certificado.
6) Una vez terminado clic en boton Guardar Datos.

(&)
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11 Administracion de Seres o ot
L Indique I3 Serle Sin Serie
2.- Selecdone Tipo de = >
Docimento Factura Documento: Factura
3.- Asociar el certificado 00001000000104048256 v

Figura 4.2-2 Asociacion de serie, tipo de documento y certificado.

7) En pantalla se visualiza que se han agregado correctamente la Serie.

NOTA: Si realizo renovacién de certificado y desea seguir facturando con la misma serie. Debera ir
a Series. Clic _“en la serie que desea configurar. En el campo Asociar el Certificado debera

|UUUU1UUUUUUUUZU15959 -
Hnnnmnnnnnnnnznmass I
oo L 00001000000100721652 el nuevo certificado, después clic en boton Guardar

Datos.

4.3 Campos Dinamicos CFD-CFDI.
1) Ira “Emisién CFD-CFDI", “Configuracién CFD-CFDI”, “Campos Dinamicos CFD".

ZEmision CFD-CFDI 2Soporte % Administracion
i Configuracién CFD-CFDI » [ LIsves
[7§Operador CFD-CFDI » i@ Series
:]Administrsdén de Clientes 4 L alFolios o
[ JReportes » % Campos Dinamicos CFD l
B SAT » |1 P Adiculos '

Figura 4.3-1 Menu Campos dinamicos CFD-CFDI.

2) El sistema mostrara la siguiente ventana.

:: Administracion de Campos Dinamicos Personalizados :: Cerrar

Seleccine el tipo de seccion dinamica
© Encabezado © Detalle

Ingresar Datos de Campos

. Tipo de
Mnemenico
Dato Numero |Z|
Alias/Etiqueta
[k Ccancelar
Long. Cadena

@i} Guardar Datos

Long. control

Figura 4.3-2 Formulario de Administracion de Campos Dinamicos Personalizados.
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3) Seleccione el tipo de seccion dindmica.

4) Ingrese Nemonico.

5) Seleccione Tipo de dato (Numero, Cadena, Catalogo).

6) Coloque un Alias 6 Etiqueta.

7) Inserte Log. Cadena.

8) Inserte Log. Control.

9) Una vez cerciorado que los datos que inserto son los indicados, clic en boton Guardar Datos.
10) Para abortar tarea clic en boton Cancelar.

4.4 Articulos.
1) Ira “Emision CFD-CFDI”, “Configuracion CFD-CFDI”, “Articulos”.
2Emision CFD-CFDI ¥ Soporte »Administracion

AERLCED
f\,-,"hgursq“" CFD-CFDI »Llaves
pOperador CFD-CFDI 4 Series
],«wm;vaa n de Clientes Folios

JR&;»:.’:%S
TBSAT

HCampos Dinamicos CFD
’ -_i]rkma,l:s

Figura 4.4-1 Menu Articulos.

viv| iviiv| v

2) El sistema mostrara la siguiente ventana.
WEMIRION CFDI @ Soporte P Adminmtraciin

Administracion dae Articulos @

e

Saldo: |

Ingresar Datos de Campos

Estilo Cadena Comeroial |01 - walmart [=]
Desotipelon Valor
unitario
uPe N X
— Precio 1 BKU i B
Unidad PIEZA =]

Mozan x Frecio 2

Emp Lx Cancelar

Familia Adio_Deot l B Crardar Dares
Adio_Textt Adlc_ Dec2 e e
Adie_Text2

Fecha 1

Feoha 2

No existen artioulos

Figura 4.4-2 Formulario para la captura de Articulos.

3) Capturar formulario para registro de Articulo.
4) Seleccione la cadena comercial a la que se anexara el articulo.
)

5) Para agregar SKU, clic en botdn &,
6) Para cancelar SKU, clic en boton 1.
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7) Una vez confirmado que los datos que inserto son los indicados, clic en botdn Guardar Datos.
8) Para abortar tarea clic en boton Cancelar.

5. Emision de Comprobantes Fiscales Digitales.

5.1 Alta de Receptores Comprobantes Fiscales Digitales (Clientes).
1) Ira “Emisién CFD-CFDI”, “Administracion de Clientes”, “Clientes”.

2 Emision CFD-CFDI 2 Soporte 2 Administracién
—,Conﬁguracidn CFD-CFDI > 3
17§ Operador CFD-CFDI >
:]Admmistracidn de Clientes > ] (QCIientes
:]Repones 13 !
SAT »

Figura 5.1-1 Menu para alta de clientes

2) Clic en “Nuevo Cliente”
3) Capturar formulario con los datos del receptor “Cliente”, “Direccién Fisca

|” “
)

Direccion de Entrega”.

it Administracion de Clientes :: Cerrar Se
saldo: 99
] Por Referencia Nim. Cliente/Referencia RFC: Nombre:
- -
[ @ Buscar m Nuevo Cliente

nformacion del Cliente

@iﬂ Guardar Datos [ ifq Regresar

Cliente Direccion Fiscal Direccion de Entrega

R.F.C. [C] Extranjers Identificador

Razén Social [E Enwiar x correa {Enwiar el CFD al cliente ).
Nombre Comercial [ imprimir (Imprime el CFD ).
Teléfono 2

Fax

e-mail Principal e-mail Alternativo |

|
|
|
Teléfono 1 |
|
|
|
|

Contacto

Mo. Referencia Q % de Desc. Dias Plazo

HNamero Global de |
Localizacion - GLM

Figura 5.1-2 Formulario alta de Receptores (Clientes).

NOTA: Capturar Direccion de Entrega en caso de contener.
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4) En caso que el cliente contuviera mas de un direccién fiscal. Clic en botén Nueva direccion.
5) Capturar formulario, para conservar los cambios clic en boton Guardar Datos.
[@%@ Guardar Datos [ \y Regresar

Cliente Direccion Fiscal Direccion de Entrega Usuario

calle [ No. Ext. No. Int.
cP.

Colenia

Fais '7

Municipio

Localidad

I
I
Estado |
I
Referencia |

&  Mueva Direccion

o Ho

Direccion ) ) CP. Colonia Municipio/Delegacion | Estado Pais
Interior | Exterior

AV SAN ESTADO
#0091 FRANCISCO 10 a768a  |sases | o FRANCISCO o pan DE MEXICO
CUAUTLALPAN
2 PISO MEXICO
EAL 3+ BE BOSGUES DE 125 12450 | BOSQUESDELAS | o\ 0 imaLpa D.F. MEXICO
ALISOS LOMAS

Figura 5.1-3 Registro de direcciones fiscales (Clientes)
6) Una vez completado formulario clic en botén Guardar Datos.

7) El sistema le visualizara en pantalla que el proceso se realizo correctamente.

5.2 Emision de Comprobante Fiscal Digital.

1) Ira“Emisién CFD-CFDI”, “Operador CFD-CFDI”, “Creacion de CFD-CFDI".
¥ Emisién CFD-CFDI #Soporte #Administracion

JConfiguracién CFD-CFDI > sddmisistaciiadekol
Y Operador CFD-CFDI » i *"\Creacién de CFD-CFDI |
[ JAdministracién de Clientes p |- Cancelacion de CFDs l
|Reportes » #)consulta de CFD-CFDI
B SAT > *"consulta PO

" Cancelacion de CFDIs

"9 Consulta de Cancelacién de CFDIs

Figura 5.2-1 Ment Creacion de CFD-CFDI.

2) Elegir Tipo de Documento (CFD-CFDI, Pedido, Cotizacién).
3) Seleccionar “Serie”.
4) Inserte “Password de llave” (En caso de no haber activado la opcion Mantener Password).
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:: Creacion de CFDIs, Cotizaciones, Pedidos ::

Cerrar Sesion

RFC: cA Nombre EMPRESA EMISORA saldo:49341
Fcrni _ Password Dir. de
cat i Serie S/N * Uave | _
|:| izacion wped.
[T] orden de Documento: Factura

Compra Sin Complemento

Estado de Cuenta Combustible
Donatarias

Divisas

Estado de Cuenta Bancario

| »

m

Complemento a

Continuar

Usar:
Impuestos Locales
Terceros
|[EDU
Venta Vehiculos -
Enlazar al documento:
--Seleccione— T Folio:

Figura 5.2-2 Captura para emision de CFD-CFDI.

5) Elegir “Dir. De Exped.”, en caso de adicionar dicho dato.

‘ NOTA: Debera estar previamente registrada. Ir a Informacion General, Dir. Expedicion..

6) Para continuar clic en boton Continuar.
7) Seleccione de receptor, clic en boton “« para inicializar busqueda.
8) El sistema mostrara una lista de clientes. Para elegir al cliente clic en botén| 3.

Num. Cliente E 0 =Y e

Fecha Ats  DiasPlazd  Porent Desc

Figura 5.2-3 Seleccion de Receptor.

| NOTA: Ir a Emisién CFD-CFDI, Administracion Clientes, Clientes. Para registro de receptores.

9) Clicen “Clic para continuar’.
10) Capturar formulario “Datos Generales” que requiera en su CFD-CFDI, una vez concluido “Clic para
continuar’.
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L ] L ] R [ ]
[ [ [ L ]
Pesos(MXP) ¥ [ ] 16 % - Sinleps v
Sin Retencion - Sin Retencién « Método Pago o Identificade | Forma Pago [PAGO EN UNA 5C
,7 Cuenta para Pago l—

Datos Dinamicos -

[Clic para Continuar ’— | |
] ]

Datos para Compro. de Pago en Parcialidades

Falio Fiscal Ori. Fecha de Exp. Ori. Monto Ori.

Figura 5.2-4 Datos generales del CFD-CFDI.

11) Capturar formulario de ser necesario “Direccién de Entrega”. Presione “Clic para continuar’.

Calle | No. Ext. No. Int.

CP.

Caolonia | Pais |*

Municipio |
Estado |
Localidad |

Referencia |

[ ] ] ]
[ Clic para Continuar]

Figura 5.2-5 Direccion de entrega.

12) Capturar partidas que contendra CFD-CFDI, en “Detalle de Articulos de la Factura”. Clic en
|SAgregar para continuar. Capturar datos dindmicos en caso de contener.
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Detalle de Partida

Cantidad  Clave At  Descripcion Unidad PzXemp Ean/Upc Sku Valor_Unitario..
Documento Nuevo no tiene Partidas

Subtotal Descuento Subtotal IVA Trasladado IEPS IVA Retenido I5R Retenido Total a Pagar Cantidad Total

Figura 5.2-6 Adjuntar partidas.
13) Partida agregada.

Cantidad  Clave At Descripcion Unidad PzXemp Ean/Upc  Sku Valor_Unitario.. %D. %lva %leps Add

IEPS IVA Retenido I5R Retenido Total a Pagar Cantidad Total

Treinta y dos mil quinientos treinta y ocho Pesos 000100 M.N.
Figura 5.2-7 Partida agregada para facturar.
14) Si genera facturas con un volumen grande de partidas, clic en Guardar Partidas-Archivo.

15) Enseguida se abrira un menu, clic en boton Guardar. Elegir ruta donde desea guardar XML con las partidas
capturadas anteriormente.

16) Una vez guardado el archivo puede facturar con las mismas partidas sin tener que capturarlas nuevamente.
Clic en Adicionar Partidas-Archivo.

NOTA: Para editar una partida, clic en sobre el signo (+). Asi como eliminacién de partidas no
deseadas.

17) Presionar botén Crear CFDI para emitir comprobante fiscal digital.
18) El sistema mostrara una ventana para confirmar la generacion del CFD-CFDI.

Mensaje de pégina web

|

@ ;Confirma la creacién del documento?

[ Aceptar ][ Cancelar ]‘

Figura 5.2-8 Confirmar la creacion de CFD-CFDI.
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19) Para ver CFD-CFDI clic en boton Ver CFDI que se encuentra en la parte inferior. Mostrara su
CFD-CFDI en formato PDF donde el sistema le preguntara si desea “Abrir”, “Guardar”, “Cancelar”
clic en “Abrir”.

20) Para visualizar XML clic en boton Ver XML.

21) Para generar otro CFD-CFDI clic en botén Nuevo CFDI.

NOTA: Por disposicion oficial una vez generada la factura solo estara disponible en linea
tres meses, por lo que se recomienda respaldar dicha informacion.

6. Consulta de CFD-CFDI.

6.1 Ver CFD-CFDI.
1) Ira“Emisién CFD-CFDI”, “Operador CFD-CFDI”, “Consulta de CFD-CFDI”.

2Emision CFD-CFDI 2 Soporte 2 Administracion
13 Configuracién CFD-CFDI b e -
- * Administracion de Fol
Operador CFD-CFDI » *" Creacion de CFD-CFDI
" JAdministracion de Clientes ) *" Cancelacién de CFDs
__I|Reportes 4 ¥)consulta de CFD-CFDI
@ SAT » *"'Consulta PO

epCancelacion de CFDIs
g Consulta de Cancelacion de CFDIs
Figura 6.1-1 Menu Consulta de CFD-CFDI.

2) Ingrese los “Criterios de Busqueda” fecha de creacion de CFD-CFDI, clic botdn Buscar.

:: Consulta de CFDIs :: Cerrar S¢

r

Criterios de Bisqueda

Buscar per Fecha Emisién - Fecha Inicial 26/071/2011 Q Fecha de Termino 26/01/2011 E_

de:
[€1[¥ ] [Enero ~] (201 7] 36 fansace

[""Limplar I@ Buscs Sem | Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
) 12

3 4 5 7] 7 8 9
i0 11 12 13 14 15 16
i7 18 19 20 21 22 23
24 25 26| 27 28 29 30
31

(7 T R R )

Hoy es Mie, 26 Ene 2011

Figura 6.1-2 Captura de criterios para consultar.
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3) Clic en boton Buscar en seguida visualizara el resultado.
4) Posicione puntero sobre el CFD-CFDI, seleccione la opcién Ver CFDI.

Criteriinn e Bimnmila

il [T = Fuutie il [03708/2000 [ Feutin i tormine [04708/2000 o
Musiumila Avanania
| *€ Limplar | * vusenr
nee rauy A
[T U LU S YO et Lolu Muma Faoha Neovinidn
Hounntug havia
bi{abatddiiie s " " WGPIVVVVIIAR  AAMITOTITARA A LU MWROD LD v )
“w e
s Veor Xmi
A Vel Ccrn

[ i Crn

Figura 6.1-3 Consulta de CFD-CFDI para "Ver XML", "Ver CFDI" y "Enviar CFDI".

5) Consulta particular sobre un CFD-CFDI.
6) Clic en Busqueda Avanzada la cual puede realizarse por los siguientes criterios.

:: Consulta de CFDIs = Cerrar Ses

-

Criterios de Busqueda

Emisidn - Fecha Inicial 26/01/2011 a Fecha de Termino 26/01/2011 E

Buscar por Fecha
de:

Busgueda Avanzada

Opciones avanzadas

RFC del Cliente Folio inicial H|Cerrar
Serie ’7 Folio Final ’7
Ne Sucursal Ho Ticket
uuio
D ‘Generar archivo Zip de salida D Generar Reporte En TXT D Generar Reporte En POF
| 1 Limpiar | 9 Buscar

Figura 6.1-4 Bisqueda Avanzada (RFC del Cliente, Serie, Folio inicial y Folio Final).

7) Clic en botdn Buscar para mostrar CFD-CFDI que contengan dichos criterios.
8) Posicione puntero sobre el CFD-CFDI vy seleccione la opcién Ver CFDI.
9) En seguida le mostrara CFD-CFDI en formato PDF.
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; § Serie/Folio: A 75 PACTURA
EMPRESY FAIMMSORA Follo Flscal:
E1B20C4E-CDD3-4013-87CE-ET8242064F7C

RfF‘c,"c r No de Serie dsl Cartificado dsl Emisor:
bt Al S SR ’ 00001000000104048256
ia;w:nmnsm CUALTLALPAN, NAUCALPAN MEXICO o o St et CorBCaE ol BATS
CF. 53563 32001000000 100000801
Sucursal- Fecha y hora de certificacion:
| Lugar Cd, p 2012-05-16T10:1251
[ DATOS FISCALES RECEPTOR

Nombre  © MAZTERED! Forma de Pago

Domiciio © BLVD . MANUEL AVILA CAMACHO 238 c= 8883 PAGO EN UNA SOLA EXHEBICION

Colonls  © SANTA FE. Mpo. PRUEBAS RFC. - CARLE —

Cudsc : DF Exxc : PRUEBAS Faz  : MEXICO Fecha y Hora Emision

e 5 - P 2012-05-16T10:12:51

Cantidad |UniM | CLAVE DESCRIPCION P_Unit. Importe

Cantie¥ra: Un mil sustroolentos cinousnts Pecoc 20/100 MN.

SUB-TOTAL : $1,250.00
WVATRA. %16 - $200.00
TOTAL : $1,450.0

o de cartificacion digrtal del SAT

Este documento es una representacion impresa de un CFDI

Figura 6.1-5 Visualizacion de CFD-CFDI.

| NOTA: Para imprimir CFDI desde la vista PDF lo podré realizar.

6.2 Envio de CFD-CFDI por correo.
1) Ir a “Emision CFD-CFDI”, “Operador CFD-CFDI”, “Consulta de CFD-CFDI".
2) Ingrese dentro de los “Criterios de Busqueda” la fecha del CFD-CFDI y presione boton Buscar.
3) Posicione puntero sobre CFD-CFDI deseado enseguida se desglosara un menu, seleccione la
opcion Enviar CFDI.
4) Ingrese email del receptor y presione el boton Enviar Correos.
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5i Ud. desea que alguien mas reciba esta notificacion
ingrese su correo, gracias (opcional).

Por favor verifique que el correo sea correcto, gracias.

Email:

Enviar Correos Cancelar

Figura 6.2-1 Campo email.

6.3 Guardar en Disco un XML de CFD-CFDI.

1) Si requiere guardar CFD-CFDI en formato XML, ingrese a “Emision CFD-CFDI”, “Operador CFD-
CFDI", “Consulta de CFD-CFDI".

2) Ingrese dentro de los “Criterios de Busqueda” la fecha del CFD-CFDI 'y presione boton Buscar.
3) Posicione puntero sobre el CFD-CFDI y seleccione la opcion Ver XML.
4) Seleccione la opciéon Guardar elegir la ruta donde se almacenara.

6.4 Generacion de reporte general.
1) Ira “‘Emisién CFD-CFDI", “Operador CFD-CFDI”, “Consulta de CFD-CFDI".

2 Emision CFD-CFDI 2 Soporte = Administracion
BCOOuRaIn GFD-OFD) ’ » Administracion de Fol
{7 Operador CFD-CFDI 4 ¥ Creacién de CFD-CFDI
_;_;]VAdmmlstracxdn de Clientes ¥ *" Ccancelacién de CFDs
__JReportes » H)consulta de CFD-CFDI
PSAT 4 *"Consulta PO

e Cancelacion de CFDIs

& Consulta de Cancelacion de CFDIs
Figura 6.4-1 Menu Consulta de CFD-CFDI.

2) Clic en Busqueda Avanzada la cual se puede realizar por (RFC__Receptor, Serie, UUID).
3) Capturar criterios por los cuales desea realizar su reporte.
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:: Consulta de CFDIs =

Cerrar Ses

I

Criterios de Bisqueda

Busecar por Fecha

dor Emisidn - Fecha Inicial 26/01/2011

Opciones avanzadas

Serie
No Sucursal
uuio

D ‘Generar archive Zip de salida

RFC del Cliente

D ‘Generar Reporte En TET

[ 4 Limpiar [ 9 Buscar

Figura 6.4-2 Busqueda Avanzada (RFC_Cliente, Serie, Folio inicial y Folio Final).

Fecha de Termino

Folio inicial
Folio Final
Ne Ticket

D ‘Generar Reporte En POF

26/01/2011 )

Bisgueda Avanzada

X|Cerrar

4) Active el campo de las tres opciones en las que puede generar su reporte clic en botén /. En este

ejemplo activaremos “Generar Reporte En TXT".

D Generar archive Zip de salida |:| Generar Reporte En TXT

[ - Limpiar [ € Buscar

Figura 6.4-3 Formato de Reporte.

5) Clic en botén Descargar Reporte TXT.

:: Consulta de CFDIs =

Criterios de Busqueda
Buscar por Fecha de:  Emision - Fecha Inicial 09/05/2012 m Fecha de Termino  10/05/2012
Blisqueda Avanzada

Opciones avanzadas

RFC del Cliente Folio inicial XiCerrar
Serie Folio Final |

Sucursal No Ticket |
U
Num. Sap Inl Num. Sap Fin [
Generar archivo Zip de salida Generar Reporte En TXT Generar Reporte En POF
‘ *¢ Limpiar | ® Buscar ' Ver PDF
\ Descargar Reporte TXT
Enviado
Mum. fec Fecha
EecEminion idefd BECEmisor  REC.Receplor Serie Ffolio Monto Suc Ticket Estatus UUID No.Sap @ Situacion
Cliente Envio Revisién
== Receptor
5072038
5192012 da23-45¢8- i
¥
SR 1867 CAZBS0128FS6 XAXX010101000 A 1397 $1,118.00 1 6% Acdivo o @ & 7=
070210409048

Figura 6.4-4 Clic en boton Descargar Reporte TXT.

6) En seguida en pantalla le sera visualizada una ventana con tres opciones para manipular dicho
documento “Abrir’, “Guardar”, “Cancelar”. Clic en boton Abrir.
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¢Desea abrir o guardar este archivo?

Nombre: Rep-27052011-27052011.txt
= Tipo: Documento de texto, 193 bytes
De: 72.3.203.137

| Abir

| (] (]

algunos archivos pueden llegar a daniar el equipo. Sino confia en

l@ Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
W
= el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el nesac?

Figura 6.4-5 Menu para visualizar reporte.

7) En seguida visualizara en formato .txt el reporte de los CFD-CFDI generados.

| Rep-27052011-27052011{1]: Bioc de notas.

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

[Rfc Emisor|Rfc Receptor|Serie|Folio|Monto|No Cliente|Fecha Emision|Estatus| »
Env.a.Rec|Situacion|No.Ticket|No.Sucursal i )
VAAM130719H60 | ADSF5442555AS |AA|13(17.400(2(5/27/2011 |Activo|no|valido||0

Figura 6.4-6 Vista de Reporte Generado.

6.5 Consulta de Cotizaciones y Ordenes de Compra.
1) Ira “Emisién CFD-CFDI”, “Operador CFD-CFDI”, “Consulta PO”.

N

) Capturar los Criterios de Busqueda.
) Seleccionar un periodo de fecha deseado.
) Seleccionar el tipo de documento.

B W

Criterios de Busgueda
Buscar por Fecha e
= oo Emisidn v

Coftizacion v

Pedido

Tipo Docamenta:

fecha Inicial 01/05/2012 2

fechade Termimo  20/05/2012 a

Bisgueda Avanzada

Figura 6.5-1 Criterios de Busqueda PO.

©O© 00 N O O,

10) Clic en botdn Buscar.
1

) Clicen botdn Buscar para mostrar CFD-CFDI que contengan dichos criterios.

) Para visualizar XML posicionar puntero sobre el CFD-CFDI. Clic en Ver XML.

) Para visualizar PDF posicionar puntero sobre el CFD-CFDI. Clic en Ver CFD.

) Para enviar evidencia posicionar puntero sobre el CFD-CFDI. Clic en Enviar CFD.

) Para busqueda particular, Clic en Busqueda Avanzada. Capturar los criterios especificos.
0
1

) Para la generacion de reporte seguir los pasos del punto 6.4.
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1. Cancelacion de CFDI.

7.1 Cancelacion Particular.

1) Ira “Emisién CFD-CFDI”, “Operador CFD-CFDI”, “Cancelacion de CFDIs”.
REmision CFD-CFDI 2 Soporte & Administracion

Z,Connouracidn CFD-CFOI 4 22 Administracion de Fol
Wy Operador CFD-CFDI > *" creacién de CFD-CFDI

[ Jadministracion de Clientes » *" Cancelacién de CFDs

[TJReportes » \¥)consutta de CFD-CFDI

@ saT » | | *consultaPO

&% Cancelacién de CFDIs

S Consulta de Cancelacion de CFDIs

Figura 7.1-1 Ment Cancelacion de CFDI.
2) Colocar UUID del CFDI a cancelar.

3) Clic en boton Agregar.

Introdurcs el UUTD del CFD & Cancaelar

-

FOEAEADD-ZEGE-AEFE-AVCB-EAETCFDATGER

Certifoado pars Fiemae | o00071000000700007690 =

Password Linve: *esssssss

Figura 7.1-2 Formulario para cancelacion de CFDI.

Introdurce ol UOID del CrD & Canceolar

UUTD:

IAN42C41-3197 . 4D6D-DCBO-DI1DGBA3I G497 -
6D2DE289-791E-408B8-86AF-C754D0BAA964
BCD61216-BA58-4AB1-96AA-3CG3DABESE3S
EBSO9ECB-DEC6-AF9C-8EDLG-82222B0E7EDG

2DD5BF 9F .5600.4578.82C0D-DB23DADDSEDYS
DECAFADA-9D21-4C9F-B4BC-3F48B5CACB5AB i
146A4108-5EA3-4974-951D-FGECCCE30DGD -
ZEEAB7AD-B602-40DF -A3B1-4718487E£9E94

416AD0CD-2966-4A0F - 9656 49D222EFB3C3
CBCE7FOE-OF02-43A2-928B1-2F24638B2535
SEDOFB1E-0EDA4-4A91-867E-G47F96DB2982

D77436034 80561 450 - BCLB ALSD3IAAGITFAD
OAF35FAB-CO92A-4ACFG6-BD2E-08908816A44F
ADFAAIIA-FABA-AFBA4-A348-F1076603818F
77668310-4481-466A-986E-B13F 14942CG66 —

Cortificado pare Firmar: -~

Password Llave:

Figura 7.1-3 Cancelacion anexando mas de un XML de CFDI.
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4) Seleccionar certificado para firmar cancelacion.
5) Capturar password de llave, (si no selecciono la opcién Mantener Password).
6) Clic en boton Cancelar CFDI.
7) El sistema confirmara la cancelacion de CFDI se realizo exitosamente.
8) Para conocer estatus de cancelacion. Ir a “Consulta de CFDI Cancelados”.

Cancelar CFDI

Proceso de Cancelacion Enviado al SAT Correctamente, Verifique la pagina de Conzulta Cancelacion
Para ver el Estado de su Cancelacion,

Figura 7.1-4 Cancelacion confirmada.

7.2 Cancelacion por grupo de CFDls.
1) Ira “Emision CFD-CFDI”, “Operador CFD-CFDI”, “Cancelacion de CFDIs”.
2) En seguida mostrara la siguiente ventana.
3) Activar Habilitar Copiar y Pegar.

Habilitar Copiar v Pegar

Figura 7.2-1 Botdn activado.

4) Enseguida mostrara la siguiente ventana.

Hatdier Copter y Peger [

Figura 7.2-2 Opcidn habilidad para cacelacion por volumen.

NOTA: Si se insertara algun UUID ya adicionado el sistema se lo indicara en pantalla con un (*)
sobre el UUID repetido, de igual manera si se agregara un UUID que no esté generado aun en
la cuenta el sistema colocara (**) sobre el que no esté registrado aun y por ultimo si estuviera
cancelado también lo indicara el sistema con (***) sobre el UUID cancelado.

5) Pegar todos los UUID de las facturas a eliminar. Dentro del recuadro ubicado en la parte inferior de
la opcién Habilitar Copiar y Pegar.
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Habilitar Copiar v Peagar

2leb9211-a502-4977-b738-1c3051ealg04 -
T803ddeg-a44f-4693-aZec-3399c9%594194
4a3e357ff-T5da-4085-8cl5-abSeel 057885
3ET742123-0218-4b59-b15T7-2bf0O285BTR05

Figura 7.2-3 Folios fiscales (UUID).

6) Ahora clic en boton Adicionar CFDI.
7) Seleccionar certificado para firmar cancelacion.

)
)
8) Capturar password de llave, (si no selecciono la opcion Mantener Password).
9) Por ultimo clic en boton Cancelar CFDI.

10) Enseguida se visualizara en pantalla que efectivamente la cancelacion se realizo correctamente.

NOTA: Para confirmar estatus de las facturas canceladas anteriormente, ir a Consulta de
Cancelacion de CFDls.

8. Consulta de cancelacion de CFDls.
1) Ira “Emisién CFD-CFDI”, “Operador CFD-CFDI”, “Consulta de Cancelacion de CFDIs”.

2Emision CFD-CFDI ¥ Soporte > Administracion

;Configuracién CFD-CFDI » g P o et g
Operador CFD-CFDI > Creaclén de CFD-CFDI
"~ |Administracion de Clientes » Cancelacién de CFDs
~Reportes > ¥)consulta de CFD-CFDI
P SAT 4 Consulta PO

¢aCancelacion de CFDIs

»Consulta de Cancelacion de CFDIs

Figura 8-1 Menu Consulta de Cancelacién de CFDIs.

2) Ingresar criterio de fecha en que efectud cancelacion.
3) Insertar UUID de CFDI a consultar. En campo UUID.
4) Clic en botdn Buscar.

Consulta de Cancelacién de CFDs :: Corrar Seaitn
- ™

Criterios de Blsqueda

Fecha de

Buscar por Fecha de Cancelacion Fecha Inicial 01/01/2012 D
Termino

23/05/2012 Q
vuio: -7E1-A549-D6065D755793

| ## Limpiar L‘} Buscar

Figura. 8-2 Boton Buscar para iniciar consulta.
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5) Visualiza CFDI al que pertenece UUID capturado anteriormente.

= Consuita de Cancelacion de CFDs =

p
Criterios de Basgueda
Buscar por Fecha de Cancelacion: Fecaainicial 01/01/2012 Q Fechade Termmo  23/05/2012

uuD: 2A-47E1-A549-D6065D75¢

[“ Limpiar l 2 Buscar

FecResp.SAT Estado Nombre_Archivo

2 Sk <2 15JASCSTAERAATEI-AS4S-DSEGSOTSETEC  1MEAMZ 10607 PM  1HS2MI12XOPM  Cancelade 6e055554-=1424d3d-9f5c-212dc58ci584.ami

Figura. 8-3 Resultado de consulta.

6) Para ver acuse clic en botdn 5 de CFDI que esta del lado izquierdo.
7) Visualizara un menu con tres opciones Abrir, Guardar y Cancelar. Elegir la accion deseada.

‘NOTA: Si no se conoce el UUID, debera insertar un periodo de fecha en que este fue cancelado.

9. Soporte.

9.1 Log de Eventos.
1) Ira“Soporte”, “Log de Eventos”.

Figura 9.1-1 Menu Log de eventos.

2) Ingrese los criterios de busqueda.

:: Consulta de Eventos y Movimientos :: Cerrar Sesic

'd it

DTDdDE los usuarios Usuario:  MFW-7325 - @

Fecha Inicial
[Clusar Hora vendedor

26/01/2011 ()

Fecha Final:

26/01/2011 (o] @ Buscar

Figuran 9.1-2 Criterios para realizar la consulta de eventos y movimientos.

3) Seleccione Usuario para consultar sus movimientos generados, si desea consultar de todos los
usuarios activar ("I Todos los Usuarios.

4) Activar ["1Usar hora, solo para colocar criterio de tiempo para consultar los movimientos realizados
dentro de esa hora.
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:: Consulta de Eventos y Movimientos :: Cerrar Sesi
~
[T rodos s usuarios usuario: MFW-7325 - @
Usar Hora Fecha Inicial
26012011 B v 01 ¥ minuo 00+
Fecha Final:
W ﬂ Hora 01 = minute 00 = Q Buscar

Figuran 9.1-3 Criterios de Usar Hora.

5) Por Gltimo clic en botén Buscar.

1 Consulta da Eventos y Movimentos | Gurrar fua

-~ ~
I Todas fos usuarios Usuario: MFW-7325 - (5]
[T unar Hara Fecha Inlalal

26/01/2011 (]
Feoha Final
26/01/2011 @ R Buscar
Idtvento IdEmprasa  1d_Usuario Fecha 1dTippOperacion  Deseripeion fipo_Operacion
o razs MPW-T328  A/26/2011 32860 PM 8201 mdminLog Conwulta Log Log de Eventos
s rsan MEVL 7328 1/26/2011 3:28:38 FM - 9004 nfoUsur [E] Navego & le opeion  Informacton genwral
64 rsan MEW-F328 172072011 3.08:28 FM 5004 ve A = n Qo 4 lw opolon  Servicios sctivos
63 rsan MEVW.7328  1/26/2011 28337 PV 9004 Mac [E] Navego o 1 opeidn  Consulta PO MastacturaWel
62 1328 MEW. 7328 /262011 28317 FM BO04 nurvictosotivos  [E] Navego » le opoton  Servicios aclivos
61 raze MEW.F328  1/26/2001 216267 FM B004 consultaOrdunes  [E] Navego o le opeldn  Consults PO MusFacturaWel
“o rsan MEVW-T328  1/26/2011 2:02:38 PFM 5004 consultaOrdenes  [E] Navego o 1 opoion  Consults PO MasFacturaWels
L raan MPEW. 7326 1726/2011 160847 FM 8201 wdminlog Consults Loy Loy de Eventos
63 raan MEW.F320  1/28/2011 1 0401 PM 85004 infolser (E] Navugo s le opolon  Informaoidn genoral
o7 7326 MFW.7326 12672011 1:63.28 PV 8004 nfolser [E] Havego o e opeldn  Infoemaotdn general

123408675
Figura 9.1-4 Resultado de la consulta de eventos y movimientos de un usuario en el sistema.

6) El sistema visualizara una tabla donde contendra todos los movimientos que realizo dicho
usuario(s).

10. Administracion de usuarios del sistema.

10.1 Contrato.

1) Ira “Administracion”, “Mis Servicios”, “Contrato”.
2 Administracion

2 Mis Servicios > i consulta PO MasFacturaWeb

L]Ml Cuenta >

Servicios activos

@] Contrato

Figura 10.1-1 Menu Contrato.
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2) Presionar Contrato.

Z-Cliente Gratuito A Administracion

:: Contrato de Términos y Condiciones ::

Cerrar Sesi

()
Contratos
1/19/2011 4:04:35 PM
Mensaje: Contrato del Servicio: HKML:  7276_d.xml [ 4 Ver XML [ %5 Ver Contrato 5} El-l;m}trmo:m
Cliente Gratuito - ¢ sido firmadeo
Figura 10.1-2 Menu de Contrato.
3) Podra abrirlo presionar cualquiera de los dos botones Ver XML 6 Ver Contrato.
4) Puede visualizar que el contrato ha sido firmado correctamente.
11.  Micuenta
11.1 Alta de Perfil
1) Ira “Administracién”, “Mi Cuenta”, “Perfiles de Usuario”.
#Administracion
! Mis Servicios »
Elmi cuenta » L8 Usuarios
#] Perfiles de usuario
| Permisos por peril
- Informacion general
Figura 11.1-1 Menu de Perfiles de Usuario.
’
2) Agregue un nuevo perfil presionando el icono o
=
3) Ingrese el perfil y guarde presionando el icono ©1.
Perfil |
Figura 11.1-2 Capturar nuevo perfil.
4) El sistema confirmara que la operacion se realizo exitosamente.
5) Una vez agregado dicho perfil podra visualizarlo en la lista de perfiles.
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11.2 Permisos de Perfil
1) Ira “Administracion”, “Mi Cuenta”, “Permisos por perfil”.

> Administracion
A Mis Senvicios >
#)umi cuenta

& Usuarios

| Perfiles de usuario
| Permisos por perfil
- Informacion general

Figura 11.2-1 Menu Permisos por Perfil.

2) Seleccione el “Perfil’, clic en boténu para desplegar menu.

:: Permisos por perfil :: Cerrar Sesién

perti Administrador [~

Administrador
I:lOpciDnes Disponibles. Do\fendedor
E .......................................................................... E E ...... Supemsor .................................. E
$ @ [ Emisisn cFo1 : ® [representante legal
- [ soporte =~ [| sistemas

@~ [F] Administracién & [C] Administracién

o

Figura 11.2-2 Menu de Perfil.

3) Seleccione “Opciones Disponibles” clic en botdn O, para desplegar menu. Activar opciones que
desea que tenga perfil.

4) Seleccione las “Opciones Asignadas al Perfil” marcando cada una de ellas.

5) Agregue las opciones presionando el boton Q.
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« Permisos por pesfil Cerrm

Pecs: .édnmistradur i z

__Opciones Asignadas 3 Perds

Figura 11.2-3 Asignacion de permisos al perfil de usuario.

11.3 Alta de Usuario
1) Ira “Administracion”, “Mi Cuenta”, “Usuarios”.

2 Administracion

2 Mis Senvicios »
¥ mi cuenta

Perfiles de usuario

| Permisos por perfil

) Informacién general

Figura 11.3-1 Menu Usuarios.

2) Se mostrara los usuarios registrados dentro de dicha cuenta.

i Ud_tiene [9] posiciones disponibies a usar

* Ea
Figura 11.3-2 Usuarios registrados en dicha cuenta.

3) Clic en botén @ para eliminar usuario.
4) Clic en botdn L para editar algun campo registrado.
5) Clic en botén ) para asignar nueva contrasefia.

6) Nuevo usuario clic en icono 3

7) Capturar formulario correspondiente a dicho usuario.
8) Clic enbotén =, para asociar perfil.

‘ NOTA: Para cada usuario se debe agregar un perfil primero.
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Noenbire

Apellido patermno

Apeliido materno

Telefono

Telétooo adicional

E-mant

E-mad adicional

Puesto

Portil

Asociar o Sucursat

Sucursal

0o

Pruebas
Pruebas

ymarntinez@masteredi com mx

Jefe Finanzas

Asociar Ricis) para Envio Interna:

Ric(s)

Figura 11.3-3 Asociando perfil a usuario.

9) Clic en boton [ Asociar a Sucursal.

10) Clic en botén ¥ , para desplegar menu seleccione la sucursal que desee asociar.

‘ NOTA: Se debe registrar sucursal, ir a Informacion General, Dir. Expedicién.
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@

Nombre Pruebas

Apellido paterno Pruebas

Apelbdo materno

Tekéfono

Tekéfono adicional

E-maoit ymartinez@masteredi. com mx
E-mall adicional

Puesto operador

Perti __Empleado v

l V| Asociar a Sucursal: [
‘ MATRIZ TIWUANA -

MATRIZ TIJUANA
| Asociar Ricis) para o n{ S| JCURSAL CUAUHTEMOC

SUCURSAL LOS MOCHIS s

Ric(s) ‘

Figura 11.3-4 Seleccion de Sucursal.

11) Clic en boton =* .

12) Ingrese “Nombre de usuario”, “Contrasefia” y forcé a que el usuario cambie su contrasefia cuando
entre por primera vez al sistema.

- ~

= 0]2)

Nombre de usvario I

Contrasefia I

‘Confirmar I
‘contraseiia

¥ Forzar al usuario a cambiar su contraseia la primera ver acceda al sistema.

L |

Figura 11.3-5 Asignacion de Usuario y Contrasefia para acceso.

‘ NOTA: Solo forzar el cambio de contrasefia de ser necesario

L)
13) Por Ultimo clic en icono B , para conservar los cambios efectuados.

14) Confirmacion en pantalla de registro correcto.
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11.4 Informacion General

1) Ira “Administracion”, “Mi Cuenta”, “Informacion general”.

2 Administracion

) Mis Senvicios >

E)mi Cuenta

£ Usuarios

& Perfiles de usuario

Figura 11.4-1 Menu de Informacion general.

| Permisos por perfil

&) Informacién general

2) Podra editar la informacion general de la cuenta en los aspectos ‘Empresa”, “Cuenta’,
“‘Representante Legal”, “Direccién Fiscal’, “Direccion Comercial”, “Direccion de Expedicion’,

“Logotipo [Imagen]’.

) Guardar Datos

Emprexn

Informacion General

Cuenta Rep. Legal Dir. Fiscal Dir.Comercial

Dir Expedicion

Latrat Jxnion

(9

Imagen

RF.C
Kazon Social
Nombre Comeroial
Teldfono
Eanull Principal
Giro
Limite de Crédito

Nimuero Global de
Localizacion - GLN

Regimen

Lug. Exp

Cuenta para Pago

[E2

[EMPRESA EMISORA

|emrrEsA EMisORA
[s=s3880382 ] Ext
[ymartinezg@mastureal. com mx E-mail Alternative
Indusiris Farmacautica - Pagine Web
[o ‘ No. de Empleados

Adjuntar Archivos

| : Parsona fisice con actividad emprasoriol
_Agregar | Eliminar |
gar| | nar

[Miguel Hideigo, O.F Met. Page

[No 1gentificado

. o
Figura 11.4-2 Edicion de datos del Emisor.
3) Para concluir los cambios presione botén Guardar Datos.
[@ Guardar Datos
Figura 11.4-3 Guardando Modificacion.

4) En pantalla se visualizara si la informacién se guardo de manera correcta.
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11.4.1 Generar lugar de expedicion.

1) Ira “Administracion”, “Mi Cuenta”, “Informacion general”.
2) Seleccionar seccion “Dir. Expedicion”.
3) Capturar formulario correspondiente a la direccién de expedicion que contendra la nueva tienda.

:: Informacion General :: Cerrar Sesi6n

@'—? Guardar Datos L’)

Empresa Rep. Legal Dir. Fiscal Dir.Comercial Dir.Expedicion Imagen

»

Clave Sucursal e

Hombre Adicicnal

Dﬁsnciar Sugerencias IVA Sugerido * Serie Sugerida Factura * Serie Sugerida Nota Crédito -

Calle [ No. Ext. [ No. Int.

C.P. Colonia - Pais

Municipio | Estado |

Localidad | Referencia | Rgregar Direccidn

m

MNum. Cve

Nombre Celonia

Direccion Sucursal

CHEDRAUI

7 -
F o Q1 TCHO1 CARRIZAL PRUEBA 478 03010 SALA ATENOR Baja
[ < I+ DFGBFD FGDFG DFTRGHFG 45 56600 CASCO DE SAN JUAN Baja
0 0 - 456CVT ACOXPAN GVSERGVS 3 14120 RINCON DEL PEDREGAL Activo
NICOLAS JARDINES EN LA
N i
I < I+ 456ZRC ACOXPAN Il BRAVD S d2T dazt0 [ Activo
JARDINES EN LA
(O 9s 256CVR ATLACOMULCO Il ARBOLEDA SN 456 14210 - Activo
MONTARA | 4
JARDINES EN LA
O 0 s CcVW7aa COYOACAN V PEDREGAL 9 52 14210 Activo

MONTARA

Figura 11.4.1-1 Formulario "Dir. Expedicion".

NOTA: Para relacionar cierta Serie 0 Nota de Crédito. Debera crearla primero. Ir a Emision de
CFDI, Configuracién de CFDI, Series.

4) Para seleccionar el campo Asociar Sugerencias. Clic en boton O, para activar dicha opcion.
5) Seleccionar IVA Sugerido clic en el botén ~ , para desplegar menu y seleccionar el deseado.

|F"F{LFEEI@~.E MASTERED!I Clave Sucur
Nombre -
Adicional |5Eru'||:;|n5
Asociar Sugerencias IVA Sugeride | 0 % *  Serie Sugerid

D %
Calle | No. Ext.
C.P. Lo Colonia

Figura 11.4.1-2 Seleccion de IVA sugerido.
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6) Seleccionar Serie Sugerida Factura clic en el boton ™, para desplegar menu y seleccionar el

deseado.
:: Informacion General :: Cerrar Sesion
@?) Guardar Datos @

Empresa Cuenta Rep. Legal Dir. Fiscal Dir.Comercial Dir.Expedicion Imagen

PRUEBAS MASTERED! Clawe Sucursal |SUCUR I i
Nombre =
Adicional |servicios
Asnc‘.iar Sugerencias VA Sugerido 16 % ¥ Serie Sugerida Factura A ~ | Serie Sugerida Mota Crédito B hd
| rre— L E—
Calle No. Ext. o. Int.
C.P Colonia - Pais

Figura 11.4.1-3 Seleccion de Serie Sugerida a Factura.

7) Seleccionar Serie Sugerida Nota Crédito clic en el boton ™, para desplegar menu y seleccionar el

deseado.
:: Informacion General :: Cerrar Sesién
@) Guardar Datos @
Empresa Cuenta Rep. Legal Dir. Fiscal Dir.Comercial Dir.Expedicion Imagen
-
PRUEBAS MASTERED!I Clave Sucursal |[SUCUR Il |
Hombre =
Adicional |servicics
[¥] Asociar Sugerencias IVA Sugerido 18% = Serie Sugerida Factura A * Serie Sugerida Nota Crédito B -
Calle | No. Ext. | No. Int. = —
C.P. Colonia - Pais
Municipio | Estado |
Localidad | Referencia | ﬂ-gl'e!laf Direccidn

Figura 11.4.1-4 Seleccion de Serie Sugerida a Nota de Crédito.

8) Capturar campos pendientes del formulario.
9) Al capturar el campo C.P., automaticamente se captura la colonia correspondiente al cddigo postal.

Ahora debera seleccionar la colonia deseada clic en el botén ™ .
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:z Informacion General :: Cerrar Sesién

(@ Guardar Datos @

Empresa Rep. Legal Dir. Fiscal Dir.Comercial Dir.Expedicion Imagen

»

FRUEBAS MASTEREDI Clave Sucursal [SUCUR 11 s

Mombre —

Adicional |servicios
[¥] asociar Sugerencias IVA Sugerido 16% * Serie Sugerida Factura A ~+ Serie Sugerida Mota Crédito B -
Calle |J.RRD|NES Ho. Ext. 130 Mo. Int. |701

C.P. 566800 Celonia CASCO DE SAN JUAN E Pais MEXICO

CASCO DE SAN JUAN

Municipio  [CHALCD Estade CHALCO DE DIAZ COBARRUBIAS CENTE
L& BOMBA PP
Localidad | Referencia L& CONCHITA Agregar Direccion

SAN ANTONIO
SAN SEBASTIAN
SANTIAGD

m

Figura 11.4.1-5 Seleccion de Colonia.

10) Una vez concluida la captura de formulario, clic en el boton Agregar Direccion.
11) En seguida el sistema confirmara que se agrego correctamente la direccion de expedicion.

:: Informacion General :: Cerrar Sesion

@ Guardar Datos @

Empresa Cuenta Rep. Legal Dir. Figcal Dir.Comercial Dir.Expedicion Imagen

-
Clave Sucursal

Nombre
Adicional

I:‘Asnciar Sugerencias IVA Sugerido * Serie Sugerida Factura * Serie Sugerida Mota Crédito b

calle [ No. Ext. No. Int.
C.P. Colonia - Pais

Munizipic | Estado |

Localidad | Referencia | [£] Agregar Direccién

La direccion se insertd correctamente.

Num. Direccion Cwve Sucursal HNombre Calle No Int Neo Ext CP Colonia

@ 0 0 n SUCUR I PRUEBAS MASTEREDI JARDINES 701 130 56600 CASCO DE SAN JUAN  Activo

Figura 11.4.1-6 Alta de direccion de Expedicion.

11.4.2 Editar Direccion de Expedicion existente.

1) Ira “Administracion”, “Mi Cuenta”, “Informacion general”.
2) Seleccionar seccion “Dir. Expedicién”.

3) Ubicar direccion de Expedicién a Editar, clic en boton .
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U @A adl Udios

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Empresa Cuenta Rep. Legal Dir. Fiscal Dir.Comercial
mMunicipio L Esaaoc L
Localidad Referencia
Hombre Colonia
CHEDRAUI
&
[ O 0 TCHO4 CARRIZAL PRUEBA 478 03010 SALA ATENOR
# e 0 : DFGBFD FGDFG DFTRGHFG 45 56600 CASCO DE SAN JUAN
0 0 = 456CVT ACOXPAN GVSERGVS 3 14120 RINCON DEL PEDREGAL
NICOLAS JARDINES EN LA
& =
[(HF © 0 1 456ZRC ACOXPAN 11l BRAVO SN 127 14290 o e
JARDINES EN LA
[ 0 O s 256CVR ATLACOMULCO I ARBOLEDA SN 456 14210 -
MONTANA
JARDINES EN LA
& =
[ © O s CVWTE9 COYOACAN V PEDREGAL 96 52 - L ———
# o o 7 258CVE SUPER AVAZ HERMENEGILDO 40 T4 14120 RINCON DEL PEDREGAL
E 0 0 8 3sTCVW HERMANOS LOPEZ BENITO JUAREZ 5i/N 96 14120 RINCON DEL PEDREGAL
JARDINES EN LA
& =
[HF B © s 01098 SANJUAN JARDINES 120 =2 L
0 10 01104 REYNOSA JARDINES 120 1a21p JARDINES EN LA
MONTARA

Figura 11.4.2-1 Boton “Editar”.

m

4) Una vez terminado de editar dicha direccion expedicion, clic en el botdn Modificar Direccién.

@ Guardar Datos

Empresa

:: Informacion General ::

Rep. Legal Dir. Fiscal

Dir.Expedicion

Cerrar Sesion

Imagen

SANJUAN

Clave Sucursal

Nombre
Adicional

[¥] Asociar Sugerencias VA Sugerido 18 %

~ Serie Sugerida Factura A * Serie Sugerida Nota Crédito B

calle [1arDINES Mo. Ext. [120 No. Int.
cP. [faz0 ] Colonia JARDINES EN LA MONTARIA ~  Pais
Municipio |__4_:4'- Estado |: STRITO FEDERAL
I Ehluditicar Direccion |
Localidad | Referencia | r o -

[@ Hueva Direccion ‘__

Figura 11.4.2-2 Boton “Modificar Direccion”.

5) En seguida el sistema le confirmara que la correccion se realizo correctamente.
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:: Informacion General :: Cerrar Sesi¢

{©) Guardar Dates (

Dir.Expedicion

Empresa Cuenta Rep. Legal Dir. Fiscal Dir.Comercial Imagen

Clave Sucursal :
Nombre
Adicional
Dﬂsnciar Sugerencias VA Sugerido ¥ Serie Sugerida Factura ¥ Serie Sugerida Nota Credito b
Calle [ No. Ext. | No. Int.
C.P. Colonia - Pais
Municipio | Estado |
Localidad | Referencia | Agregar Direccidn
La direccidn se actualizd correctamente. |

Figura 11.4.2-3 Confirmacion por parte del sistema.

11.4.3 Baja Direccion de Expedicion.

1)
2)
3)

Ir a “Administracién”, “Mi Cuenta”, “Informacién general’.
Seleccionar seccion “Dir. Expedicion”.

Ubicar la direccion de Expedicion a dar de baja, clic en boton €.,

L@ Guardar Datos

Informacion General wirar Doyt

Empress Cuants Rep. Logal Dir, Fincal Dir.Comercial Dirtxpadicion Imagen
wme | U, | R
Localidad Referonaia | LLJ Agregar pireccion

Num Cwe Col e "
DHreaninn Moo sal Hombre Rambia G
CHEDRAUI
¢ - 0 ) SO
(& O O 1 TeH Rtk PRUERA ara 02010 HALA ATENOR Raja
(# © O =2 DEGRFD FODFG DETRGHFEG an BGRO0 CASCO DE SAN JUAN Rajs
(7 O O 3 ABNCVT ACOXPAN OV REROV N a 14120 HINGON DEL PEOREGAL  Autivo
. - NICOLA S » " AARDING % BN LA
! d o o “ ABUZRC ACOXFPAN I ORAVO o 127 14210 MONTANA Aotivo
=t JANDINES EN LA
(% © O » 2BOCVN ATLACOMULEO 1| ARBOLEDA S Ane vaRI0 e Activo
OMTARIA
. y = . : : e JARDINE & BN LA
(F O O « CVW7ag COYOAGAN V PEDREGAL a0 62 14210 L A Activa B
(5 © O 7 2B0CVE SUPER AVAZ MERMENEGILDO 10 74 14120 RINCON DEL PEDREGAL  Active
| ﬂ o o i anrcvw HERMANON LOPEZ HENITO JUANRRZ N R 14120 HINCON DEL PEOREGAL Activa
! JARDING & BN LA
(7 O O 2 01064 SANJUAN AARDINE 8 140 14210 L A Activa
JAMDINES BN LA
(H © @ w0 01104 MEYNOBA JANDINE 5 130 14210 L TARA Active

Figura 11.4.3-1 Boton para Baja.

4) En seguida el sistema confirmara en pantalla que la baja se genero correctamente.

La direccion se suspendid correctamente

Hum. Cwe

Sucursal

Direccion

Nembre

CHEDRAUI

Colonia

g I+ TCHOM e PRUEEA 478 03010 SALA ATENOR Baja
O O : DFGEFD FGDFG DFTRGHFG 45 56600 CASCO DE SAN JUAN Eaja
(F O 0 = 456CVT ACOXPAN GVSERGVS 3 14120 RINCON DEL PEDREGAL Baja
Figura 11.4.3-2 Confirmacion por parte del sistema.
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11.4.4 Alta Direccion de Expedicion.
1) Ira “Administracion”, “Mi Cuenta”, “Informacion general”.

2) Seleccionar seccion “Dir. Expedicion”.

3) Ubicar la direccion de Expedicion a dar de alta, clic en boton @ .

Empresa Cuenta Dir. Figcal Dir.Comercial Dir.Expedicion Imagen
mMunicipio L EsEaao L oy
Localidad Referencia Agregar Direccion

. Cwre )

" " HNombre Colonia
Direccion Sucursal -
CHEDRAUI 1
e i
& & O 1 TCHO1 e PRUEBA 478 03010 SALA ATENOR Baja
0 O :z DFGEFD FGDFG DFTRGHFG 45 56600 CASCO DE SAN JUAN Baja
@ 0 0 3 A58CVT ACOXPAN GV SERGVS 3 14120 RINCONM DEL PEDREGAL Baja
NICOLAS JARDINES EN LA )

& o EZRC ACOXPAN 11l BRAVO SN 12T a4z10 o Activo

Figura 11.4.4-1 Boton para generar activar Direccion de Expedicion.

4) En seguida su estatus cambiara dentro de la tabla, enseguida el sistema confirmara en pantalla
que se activo correctamente.

La direccién se activo correctamente

T Cwe

Direccion Sucursal Hambre =7 ELn D)
_f CHEDRAUI ~
I < B+ I TCHO4 e — PRUEBA 473 03010 SALA ATENOR Baja
@ Q 0 2 DFGBEFD FGDFG DFTRGHFG 45 58600 CASCO DE 5AM JUAN Baja
@ Q a 3 ABBCNT ACOXPAN GVSERGVS 3 14120 RINCOMN DEL PEDREGAL Activo
Figura 11.4.4-2 Confirmacion por parte del sistema.
11.5 Asistencia.

1) Si marca desde el interior de la republica hable al 01 800 5000184 o desde el D. F. al
26155555 opcion 1, y un asesor del centro de atencidn y soporte le levantarad un ticket para
resolver el incidente.

2) Para reporte via email cas@masteredi.com.mx .
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Glosario

Autentico: La identidad del emisor del comprobante puede verificarse.

Certificado de Sello Digital: Certificado de uso especifico para la generacion de Comprobantes Fiscales
Digitales, que permite identificar al creador del mismo.

Clave o Llave Privada del Certificado de Sello Digital: Archivo electrénico de identificacién electrénica
de caracter confidencial con extensién “.key” utilizado para la generacién de Comprobantes Fiscales
Digitales.

Clave o Llave Publica del Certificado de Sello Digital: Archivo electrénico de caracter publico, entregado
y publicado en internet por el Servicios de Administracion Tributaria (SAT) con extension “.cer” utilizado
para la verificacion de identidad del los Comprobantes Fiscales Digitales recibidos.

Contrasena de la Clave o Llave Privada del Certificado de Sello Digital: Establecida por el emisor de
los Comprobantes Fiscales Digitales de manera privada al momento de generar la solicitud de la Clave o
Llave Publica del Certificado de Sello Digital, requerida para la generacion de Comprobantes Fiscales
Digitales.

Documento electrénico: Mensaje de datos u otro registré asociado a un formato o estandar especificado
por la autoridad publica o privada como una asociacion, camara o sector especifico que asi lo designe.

Emision: La generacion manual o automatica de un mensaje de datos o documento electrénico con los
atributos “XML” de Comprobante Fiscal Digital realizado por medios electronicos.

Estructura: Generado a partir del formato electrénico XSD publicado por el Servicio de Administracién
Tributaria (SAT) en Internet.

Factura Electrdnica: La factura electronica en México es un tipo de comprobante fiscal digital y se define
como un documento digital con validez legal, que utiliza estdndares técnicos de seguridad
internacionalmente reconocidos, para garantizar la integridad, confidencialidad, autenticidad, unicidad y no
repudio del documento.

Firma Electronica Avanzada: Es un mecanismo de identificacidn electronica que permite la emision
Comprobantes Fiscales Digitales “Facturacién Electrénica”.

IES: La infraestructura extendida de seguridad, es un sistema disefiado y administrado por Banco de
México, con el proposito de fortalecer la seguridad de la informacion que se transmite tanto en los sistemas
de pago como entre el sistema financiero mexicano y el instituto central. La IES estd basada en el uso de
firmas electronicas mediante la aplicacion de algoritmos criptograficos para garantizar la confidencialidad e
integridad de la informacién que se transmite, y a su vez, acreditar la identidad del remitente.
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Infraestructura de clave publica (ICP): También conocida como PKI (Public Key Infrastructure), es un
conjunto de protocolos, servicios y estandares, que soportan las aplicaciones basadas en criptografia de
clave publica, ademas de brindar los servicios de creacion segura de claves, validaciones de identidades,
expedicion, renovacion y terminacion de certificados, validacion de certificados, distribucion de certificados,
generacion de firma, establecimiento y administracion de relaciones de confianza.

Integridad: Caracteristica intrinseca de la firma electrénica avanzada, que garantiza que la informacion
contenida en el mensaje queda protegida y no puede ser manipulada o modificada durante el proceso; es
decir, confirma la no alteracion de los datos desde su origen.

Integro: La informacion contenida en el comprobante esta protegida y no puede manipularse ni modificarse
sin que se detecte.

Medios Electronicos: Cualquier tecnologia que permita la transmision, generacion, almacenamiento,
envio, resguardo, transformacidn, modificacion, comunicacién publica o privada sin limitar tecnologias
actuales o futuras.

Recepcion: La admision manual o automatica de un mensaje electronico con las caracteristicas
particulares “XML” de un Comprobante Fiscal Digital realizada por medios electronicos.

Resguardo: El almacenamiento y custodia o respaldo, de documentos electronicos generados, enviados o
recibidos por medios electronicos en un dispositivo dptico, magnético o de cualquier otra tecnologia.

RFC: Identificacion otorgada por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) a personas fisicas y
morales, la cual se obtiene en el momento de realizar su inscripcion ante la autoridad.

Sistema Electronico Contable: Sistema electrénico que debe de residir en el domicilio fiscal del emisor
por integrar la contabilidad, utilizado para procesar de manera electrénica y automatica de acuerdo a los
solicitado y especificado por las disposiciones fiscales vigentes.

Sistema Integral de Comprobantes Fiscales (SICOFI): Sistema encargado de asignar folios y series en
su caso, asi como de recibir informes mensuales de utilizacién de folios emitidos por parte de aquellos
contribuyentes que optaron por emitir comprobantes fiscales digitales.

Sistema o Herramienta Informatica: El software y/o aplicacién en linea para generar, enviar, recibir,
archivar o procesar datos y documentos electrénicos.

Solicitud de Certificados Digitales (SOLCEDI): La aplicacion de Solicitud del Certificado Digital
(SOLCEDI) es utilizada para que el Contribuyente (Persona Moral o Fisica) pueda generar un archivo de
requerimiento, con el cual realizara el proceso para obtener un Certificado Digital que ocupara en sus
movimientos de tipo fiscal.

Unico: El folio, nimero de aprobacion y la vigencia del Certificado de Sello Digital con el cual se sell6 el
comprobante, pueden validarse contra el informe mensual.
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Verificable: La persona que emita un comprobante fiscal digital, no podra negar haberlo generado.
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