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1. Acceso
El usuario debera ingresar a:

e URL: https://emision-estelabusiness-portal-prod.pegasotecnologia.mx

Pasos para ingresar:

e Capture su Nombre de Usuario y Contrasena.

e Posteriormente, haga clic en el botén Iniciar sesion o presione la tecla Enter.

e En caso de proporcionar datos no reconocidos por el sistema, observard un mensaje indicando que los
datos proporcionados son incorrectos; proceda a verificar sus datos y vuelva a capturarlos.

Esfelc SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA s1554

Inicio de Sesidn

Cuenta de usuario:

l l

Contrasenia:

l l

Iniciar sesién

No recuerdo mi contrasefial

Estimado Cliente:

Sino puede ingresar al sitio debido a que guardé su contrasefia en el navegador, le solicitamos buscar el correo electrénico gue recibié con sus credenciales
de acceso o bien, en caso de no contar con €l, dar click en la liga jNo recuerdo mi contrasefial que se encuentra debajo del boton Iniciar sesion.

Ambiente QA

(Todo CFD, CFDI emitido en este ambiente solo son comprobantes de Prueba, NO VALIDOS ANTE EL SAT.)

Za.

Derechos Reservado 024 ESTELA
Aw. Pasao de la Reforma 286, Piso 18, Colonia Juérez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México
+52 (55) 41665171 | +52 (55) 41665175 | ventas@estala.com
Aviso de Privacidad
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2. Restaurar contrasena
Si por alguna razon olvidd la contrasena de su cuenta de usuario, dispone de 2 opciones para restaurarla:

1. Desde el portal.

e Desde la pagina de inicio seleccione la opcion iNo recuerdo mi contrasena!

stela SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA <.

Inicio de Sesion

Cuenta de usuario:
| |

Contrasena:

[ J

Estimado Cliente:

Sino puede ingresar al sitio debido a que guardd su contraseria en el navegador, le solicitamos buscar el correo electronico que recibié con sus credenciale
de acceso o bien, en caso de no contar con él, dar click en la liga jNo recuerdo mi contrasefial que se encuentra debajo del botdn Iniciar sesian.

Ambiente QA

({Tedo CFD, CFDI emitido en este ambiente solo son comprobantes de Prueba, NO VALIDOS ANTE EL SAT.)

ESTELA

WE HAYE YOU COVERED

Ay, Paseo de la Reforma & 08800, Ciudad da M
ventas@estelacom
ol

e Indique los siguientes datos: Nombre de usuario, Correo electrénico y presione el botén de Enviar.
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ﬁ WE HAVE YOU COVERED
Estela SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA

Solicitud de Nueva Contrasena

Use el siguiente formulario para solicitar el enwio de una nueva contrasefia.

MNombre de usuario:

l )

Correo electronico:

7 BlLA

Ay, Paseo de la Reforr

e Sus datos de acceso le seran enviados al correo electronico indicado, el cual debera estar asociado a
su cuenta de usuario.

3. Seleccion de Emisor

En esta pagina se mostrara la lista de emisores relacionados al usuario. Haga clic en el link Seleccionar de la fila
correspondiente al emisor.
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Estela SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA =i

Seleccion de Emisor

Emisores Relacionados

RFC: | Emisor: Sucursal:

Seleccion., RFC Emisor T Emisor T Sucursal T
)
AAAIDI010AAA Emisior de pruebas MATRIZ

{

Za.

06600, Ciudad de Mixico

4. Administracion emisores

Solamente usuarios que acceden con el perfil de ESTELA tienen la capacidad de crear nuevos emisores; sin embargo,
la filosofia del sistema sera que una vez que el equipo de ESTELA dé de alta un nuevo emisor, el cliente podra
continuar con la configuracién de éste.

En esta pantalla se dan de alta los emisores que podran generar facturas, asi como la configuracion necesaria para
sus datos fiscales y opciones de operacion.

Para la creacién de un emisor deberd ir a la seccion Administracion, dar clic sobre el botén Administracion
Emisores y luego en el boton Nuevo Emisor.

ES'I’E'Q SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA s153

Cambiar Emisor ~ 7Bldias para vencimiento del certificado

ADMINISTRACION

Administracion Certificados Adminis‘l’racién de Emisor‘es

Administracién Emisores

Administracion Sucursales

GOl T SR RF. Y  Nombre Y  Apelidop. T  Apelido. T

Consultar C.RD.L. B -

S AAAIDION..  Emisior de pruebas g W .
o 15 v | Elementos por pagina Elementos mostrados 1 - 1 de 1 (@]

CONFIGURACIO

El sistema mostrara el siguiente formulario, en el cual debera capturar los datos requeridos.

Los campos marcados con asterisco (*) son requeridos.
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Corporativo
Esta opcién permite configurar a través de un sélo emisor corporativo los catalogos de plantillas, addendas, tipos de

comprobante, etc. y sera la misma para todos los emisores que pertenezcan al emisor corporativo. Se recomienda que
se configure con apoyo del personal de ESTELA.

Datos generales

Apellido Materno. Apellido paterno, cuando se trate de personas fisicas
Correo electronico. Indicar una cuenta de correo electrénico del emisor

éEs corporativo? Se debera seleccionar en el caso que se trate del emisor corporativo que agrupa un
conjunto de emisores
Namero de empresas. Indicar el nUmero de empresas que agrupa el corporativo, cuando se trate del
emisor corporativo que agrupa un conjunto de emisores

éPertenece a un corporativo? Se indica que el emisor pertenece al corporativo que sea seleccionado
*RFC. Se debera ingresar 12 caracteres para personas morales y 13 para personas fisicas

*Nombre o Razon Social. Nombre o razon social del emisor, tiene una longitud maxima de 100 caracteres
Apellido Paterno. Apellido paterno, cuando se trate de personas fisicas

RFC:

(O i Escorporative?

Administracion de Emisores

Nam. empresas: Pertene a un corporativo:

| Selecciona un corporativo...

MNombre o razén social:

Apellido paterno: Apellido materno:

Correo electrénico:

Domicilio Fiscal

Domicilio SEPOMEX. Esta opcion es una ayuda de captura, basandose en un catdlogo precargado en el
sistema. Para esta opcion es necesario proporcionar el Codigo Postal y presionar el botén Buscar C.P.; a
continuacion, el sistema mostrara la informacion relacionada a dicho codigo. Cabe precisar que esta opcion
solo considera codigos de México. Si no se encuentra la informacion deseada, sera necesario seleccionar

la opcion Domicilio

Domicilio. El sistema permitira indicar de forma libre cada campo del domicilio, el usuario debe procurar

gue la informacién proporcionada por el cliente sea la correcta

Para ambos casos los campos a indicar son:

*Pais. Seleccionar el pais requerido. Para la opcion domicilio SEPOMEX este campo solamente acepta

México y no es editable
*Estado. Expresa estado o entidad federativa del domicilio
*Municipio o Alcaldia. Expresa municipio del domicilio

Colonia o Localidad. Expresa la colonia en donde estd ubicado el domicilio en caso de ubicaciones

urbanas. El motor solamente puede trabajar con colonia o localidad, uno a la vez
*Codigo Postal. Expresa el Codigo Postal donde se encuentra el domicilio

*Calle. Expresa la avenida, calle, camino, carretera, etc., en donde se encuentra ubicado el domicilio

Guia de usuario Estela Business Emision
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ESTELA

WE HAVE YOU COVERED

¢ Numeros Exterior e Interior. Expresa el niUmero e informacion adicional cuando el nimero exterior no
es suficiente. Permiten de forma precisa ubicar el domicilio
¢ Referencia. Expresa una referencia adicional al domicilio

Domicilio SEFOMEX © Domicilio
Pais: Estado
[ MEXiCO ]
Municipio o alcaldia:
[
Colonia: Localidad: Cédigo postal:
[ J | J |
Calle: Mo. Exterior No. Interior:
[ | | J
Referencia:
[

Permiso de Donatario

Cuando el emisor realice CFD del tipo donativos, es necesario seleccionar la casilla Es donatario, para que el portal
pueda realizar las validaciones pertinentes y se generen los comprobantes. Es necesario proporcionar el nimero y
fecha de autorizacion para realizar donativos, ya que esta informacidon debe estar contenida dentro del XML.

Permiso de donatario

OEsd . Mimero de autorizacion:
sdonatario

Fecha de autorizacion:

Opciones de Servicio

Esta seccidon permite configurar las siguientes opciones para el emisor:

e Emision de CFDI’s con datos fiscales
e Emision de CFDI’s con Addendas

e Administracién de series y folios por sistema

O Emisicn de CFDIs Con Addendas

(O Administracion de series y folios por sistema

Recepcion de Informacion para generacion de CFDS/CFDIS, por medio de:

e Servicio Web
e Servicio Batch

Guia de usuario Estela Business Emision
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Si el emisor cuenta con integracion mediante mecanismo de Batch y/o webservices, se debera seleccionar la opcion
requerida. Para el caso de seleccionar webservices o Batch, se solicita el nombre corto del emisor, se sugieren las tres
primeras letras del RFC del emisor, con la finalidad de identificar la cuenta de usuario de Batch y Webservices que se

creara de manera automatica.

Recepcién de informacién para generacién de CFDS/CFDIS, por medio de:

[ Servicio Web

[ Servicio Batch

Para que la configuracion del emisor se registre en el portal de emision debera confirmarlo dando clic en el botén
Guardar.

5. Administracion certificados

Para realizar el registro de un nuevo certificado debera ir a la seccion Administracion y dar clic en el menu
Administracion Certificados y luego Registro de Certificado, en esta ventana el usuario podra registrar sus
certificados, para lo cual debera indicar la siguiente informacion, que debe disponer por cada emisor respecto a su
certificado de sello digital, tramitado ante la autoridad fiscal, SAT.

Estela SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA s
Cambiar Emisor  781dias para vencimiento del certificado

) -
ADMINISTRACION
Administracion Certifi icadosl Reg de Ce: do
G R a0 E s Ndmero Serie Fecha Vencimiento
Administracion Sucursales

30001000000500003444 18/05/2027 0752 m

Administracion Usuarios
Consultar C.F.D.L. 9 10 v |Elementos por pagina Elementos mostrados 1-1de1 &

o Certificado Sello (Archivo con extension *.Cer)
¢ Key del Certificado (Archivo con extension *.Key)
¢ Contraseiia (Contrasefia)
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Administracion de certificados

Certificado (Extension CER)

Seleccionar..

Key del Certificado: (Extension KEY)

Seleccionar..,

Contrasens

Asi mismo, debera relacionar el certificado con alguna sucursal, tendra que dar clic en la casilla, con el propoésito de
que este pueda ser utilizado para timbrar los comprobantes a emitir. Una vez agregados estos archivos, dar clic en el
botén Subir certificados.

Lista Emisores

Al relacionar el certificade a alguna sucursal, se utilizard inmediatamente el certificado que va a registrar para timbrar los comprobantes a emitir.

Mombre Emisor T Mombre sucursal T

N
<= MATRIZ =

Nota: Los certificados se suben por emisor y no por sucursal, la practica general es que exista un solo certificado
por RFC y todas las sucursales lo usen. Si se requiere que cada sucursal tenga su propio certificado, se deben de
solicitar todos los necesarios ante el SAT y posteriormente asignarlo a la sucursal correspondiente.

6. Alta de Nuevo Usuario

En esta opcidn podra gestionar a los usuarios que tendran acceso al portal de emision. El Sistema creara de manera
automatica un perfil de usuario administrador del emisor, sin embargo, este administrador podra dar el alta de los
diferentes usuarios que requiera.

Para la creacion de un usuario deberd ir a la seccion Administracion, deberda de dar clic en el menu
Administracion Usuarios y luego clic en Nuevo Usuario.
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Estela SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA 1

Cambiar Emisor  781dias para vencimiento del certificado

ADMINISTRACION

Administracion Certificados F i I 'l' r'o S

Adrministracion Emisores R .
Noembre de Usuario Nombre Completo Perfil

Administracién Sucursales v

dministracion Usuarios

Consultar C.F.D.L Limpior
Cancelados

CONFIGURACION

Administracién Folios Nombre de Usuario Nombre Completo Perfil
Administracién Format o
rinistracion Formatos AdmInEmMi_AAAIOINI0..  AdminEmi_AAAIOIOI0AAA :::ir;:r'wddmde 2 AO® B
Administracion Plantillas
Cliente Addenda QaBzelnd_serviciows QaBzelnd_serviciows Operador Z A O G -
Carga Masiva Emisores i
10+ | Elementos por pagina Elementos mostrados 1-2de2 (&
El sistema abrira el formulario administracion de usuarios, como se muestra a continuacion.
En el cual debera de capturar los datos requeridos:
e Nombre de Usuario: (corresponde al nombre con el que se identificara al usuario)
e Nombre Completo: (Nombre y apellidos del propietario del usuario)
e Correo electronico: (Correo electronico del propietario de la cuenta)
e Perfil. Seleccione el tipo de perfil
Se podran restringir tipo de comprobante y hacer la relacion con el o los emisores.
Para finalizar es necesario dar clic en el botén Guardar.
Crear nuevo Usuario
Mombre de Usuaric MNombre Completo Correo electrénico Perfil
| || || || v
[ Poder vizualizar todos los emisores-sucursales relacionados en consulta.
Restricciones por comprobante Relacién con emiscres
Tipo de comprobante a restringir ] Ermisor - Sucursal -
| ; r MATRIZ ;
’__ [ MATRIZ
’_' r MATRIZ
’_' r MATRIZ
| v ’_ _ v
Desmarcar si requiere seleccionar los receptores gue podran ser visualizados por el usuario.
8 Visualizar todos los receptores
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7.Carga Masiva de usuarios

Esta opcidn permitira el alta masiva en el catalogo de usuarios buzoén, quiénes tendran acceso al buzdn de clientes para
consultar/descargar las facturas que les emiten las razones sociales del emisor.

Para realizar la carga masiva de usuarios debera ir a la seccion Administracién, debera de dar clic en el men(
Administracion Usuarios y luego clic en Carga masiva.

ES'I’E'Q SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA =1

Cambiar Emisor  7Bldias para vencimiento del certificado

ADMINISTRACION

Administracion Certificados F i I 'l' ros

Administracién Emisores R )
Nembre de Usuario Mombre Completo Perfil

Administracion Sucursales

dministracion Usuarios

Consultar C.F.D.L m
Canecelados

ot
CONFIGURACION

Administracion Folios Nombre de Usuario Nombre Completo Perfil
Administracion Formatos Administrador de *
AdminEmLAAAIDION0.  AdminEmi_AAAIDIDI0AAA Ermisor g A OB
Administracion Plantillas
Cliente Addenda QaBzelnd_serviciows QaBzelnd_serviciows Operador g A OB -
Carga Masiva Emisores .
10 = Elementos por pagina Elementos mostrados 1-2de2 O

La carga se realiza con un archivo de Excel (xIsx). El excel debera tener los siguientes campos por fila:

Username. Nombre de usuario con el que ingresara al portal.

Perfil (Requerido. nombre del perfil).

Correo electrénico. (Requerido, con formato valido de correo electrénico).

Nombre completo. (Requerido).

RFCEmisor (Requerido. un solo rfc emisor, debe existir en el portal).

Sucursal (requerido. nombre de las sucursales, separadas por pipes "|", * si se quiere relacionar a todas las
sucursales, todas las sucursales indicadas deben existir).

e RestriccionTipoComprobantes (opcional. lista separada por pipes "|", todos los tipos de comprobantes deben
existir, si esta vacio no debe tener restricciones).

Guia de usuario Estela Business Emision Pagina 12 de 34
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Al terminar de procesarse, se muestra un resumen con el nimero de lineas procesadas con éxito y el nimero de lineas
con error.

Carga masiva de usuarios
Archivo (Extensidn xlsx

Seleccionar...

(9] Carga masiva usuarios.xlsx

Resultados
Inea Usermame Comeo electronico Comentario

Usuang Accessdo

3 Usuano Accesodd?

4 Usuana Accesold )

8. Administracion de folios

Administra el control de series y folios usados en el emisor seleccionado y sus sucursales. Sélo puede existir una serie
y folio por la combinacion del tipo de comprobante, emisor y sucursal.

Para registrar un nuevo rango de folios vaya a la seccion Configuracion, deberda de dar clic en el menu
Administracion Folios y luego clic en Nuevo Folio.

ESfElG SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA s1

Cambiar Emisor  781dias para vencimiento del certificado

CONFIGURACGIGON
— Nuevo Folio | Carga Masiva
dministracion Folios I ::>

Administracion Formatos Foli.. FolioFi.. Y Sucur. Y Tpo. T Uii.. Es. T En. T

Halt i i FY
Gt S i Rl 100 300 ERR  MATRIZ Factura 102 Active 2 A

Cliente Addenda

. . o 10 v (items por pagina Elementos mostrados 1-1de1 (&
Carga Masiva Emisores

El sistema mostrara la siguiente ventana, donde debera de capturar los datos requeridos:

e Tipo de comprobante. Seleccionar el tipo de comprobante: factura, nota de crédito, u otro tipo de
comprobante especifico de la empresa emisora.

Sucursal. Nombre de la sucursal a la que opcionalmente se le asignaran los folios.

Serie. Nombre o letra asignado a la serie.

Folio Inicial. Folio inicial del rango.

Folio Final. Folio final del rango.

Para finalizar haga clic en el botén Guardar.
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Nuevo Folio

Rango de folios

Tipo de Comprobante Sucursal Serie
| ] ]|
Folio Inicial Folio Final

Una vez que se guarda el nuevo rango de folios, este se mostrara en la pantalla principal del mend Administracion
Folios, en cada renglén del listado observe que al final de cada sucursal encontrara los enlaces para Editar y Cancelar.

Faolio Inicial  Folie Final Serie Y Sucursal T Tipode Compreba.. Y Ultimo Folio  Estado T

1 50000 A MATRIZ Factura 3 Activa 4 (| 4

1 50000 N MATRIZ Recibo de Nomina 0 Activa # W -
’ 10 v | items por pagina Elementos mostrados 1-2de2 O

9. Administracion clientes

En esta opcion el sistema permite dar de alta, editar y eliminar los clientes de cada emisor para ser usados en la
generacion de facturas mediante la interfaz grafica.

Para la creacion de un nuevo cliente vaya a la seccion Catalogos, debera de dar clic en el meni Administracion
Clientes y luego clic en Nuevo Cliente.

Estela SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA 515

Cambiar Emisor  781dias para vencimiento del certificado

CATALOGOS a

[Administracién Clientes || => Exportar a Excel

Carga Clientes

RFC b i Nombre Completo: Per.. YT Clave Clients b 4 Acciones
Configuracion de Sistemna

L
Productos y Servicios AAAIOTDIDAAA Cliente pruebas E1 @ m

Tipos de Comprobante

Carga Masiva Productos y VDO10101Y12 Cliente pruebas E2 @ .

Servicios

o 50 = |Elementos por pagina Elementos mostrados 1-2de2

Nota: Consulte con el implementador de Estela, para verificar si es factible utilizar esta opcion o si le recomendara
otra opcion.

El sistema mostrara la siguiente ventana, los campos con * son requeridos.
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Tipo receptor:

Administracion clientes -
DATOS GENERALES

na Maoral o Persona Fisicalincluir apsllidos) Soen

Régimen Fisca

Referenciade pago

@ Domicilic

Estada: Municipic o alcaldia: Colonia:

alle: Na Extariar:

Datos Generales

*Tipo de Receptor. Seleccionar (normal, extranjero, publico en general).

*R.F.C. (Registro federal de contribuyentes) del cliente a registrar, se debera de ingresar 12
caracteres para personas morales y 13 para personas fisicas.

Clave Cliente. Clave del tipo de comprobante.

*Nombre Completo. Persona moral o persona fisica (incluir apellidos).

*Correo Electronico. Indicar una cuenta de correo electronico del emisor.

Domicilio Fiscal

Domicilio SEPOMEX. Esta opcion es una ayuda de captura basandose en un catalogo precargado en
el sistema, para esta opcidén es necesario proporcionar el codigo postal y presionar el botdn Buscar
C.P. a continuacion el sistema mostrara la informacién relacionada a este codigo con la finalidad de
agilizar la captura. Si no se encuentra la informacion deseada, serd necesario seleccionar la opcion
Domicilio.

Domicilio. El sistema ocultard los campos con informacion de SEPOMEX y habilitara campos donde
podra efectuar la captura de texto libre, confiando en la informacién proporcionada por el cliente.

Para ambos casos los campos involucrados son:

Pais. Este campo solamente acepta “México” y no es editable.

*Estado. Expresa estado o entidad federativa del domicilio.

*Municipio o Alcaldia. Expresa municipio del domicilio.

Colonia o Localidad. Expresa la colonia en donde estd ubicado el domicilio en caso de ubicaciones
urbanas. El motor solamente puede trabajar con colonia o localidad uno a la vez.

*Codigo Postal. Expresa el cddigo postal donde se encuentra el domicilio.

*Calle. Expresa la avenida, calle, camino, carretera, etc., en donde se encuentra ubicado el
domicilio.

Numeros Exterior e Interior. Expresa el nimero particular e informacién adicional cuando el
nlmero exterior no es suficiente que permiten de forma precisa ubicar el domicilio.

Referencia. Expresa una referencia adicional al domicilio.
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10. Carga clientes

En esta opcion podra realizar el alta y cancelacion masiva, a través de un archivo txt o archivo de Excel.

Para realizar la carga masiva de clientes vaya a la seccién Catalogos, deberd de dar clic en el mend Carga
Clientes y luego clic en Seleccione.

Estela

SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA s

Cambiar Emisor  7Bldias para vencimiento del certificado

Administracion Clientes
Configuracion de Sistema
Productos y Servicios
Tipos de Comprobante

Carga Masiva Proeductos y
Servicios

OPERACION
Emitir C.E.D.l.
Consultar C.F.D.L

Cancelar C.RD.L

Carga Batch Clientes

El archivo plano (txt), debe contener 18 campos separados por PIPE (en el orden como se muestra):
RFC|Clave Cliente|Mombre o Razén SodallApellido Paterno|Apellido Materno|Correo Electronico|Pais|Estado o entidad federativa|Municipic o
delegacién|Colonia|Localidad|Cadige Postal|Calle|MNimere Exterior|MUmero Interior|Referencia o informadion adicional|Regimen Fiscal|Uso de

CFDI|Referencia De Pago|

El archive Excel ( xlsx), debe contener 18 colurmnas, cada dato es una columna (en el orden como se muestra):
RFC,Mombre,Clave Cliente,Correo Electrénico NUmero Registro Tributario,Regimen Fiscal Uso CFDI,Domicilio Codigo Postal Calle Mimero

Exterior, Mdmero Interior,Colonia, Localidad, Municipio, Estado, Codigo Postal Pais Referencia,Referencia De Pago

Seleccione... firrastre los archivos aqui para subirlos

Nota: Esta pantalla es de uso exclusivo para el personal de ESTELA.

Nomenclatura del archivo txt:

Los nombres de los archivos deben empezar con: “A.” para el alta de los clientes.

o Ejemplo: A.clientesxxx.txt
e Los nombres de los archivos deben empezar con: “C.” para la cancelacion de los clientes.
o Ejemplo: C.clientesxxx.txt
e Los campos de datos en los archivos deben ser divididos por el caracter:”|” (pipe).
e Los registros de datos en los archivos deben ser divididos por un “enter”. Por lo que cada linea representa un

registro de cliente.

El archivo Excel (.xIsx), debe contener 19 columnas, cada dato es una columna, en el orden que se muestra a

continuacion:

e RFC, Nombre, Clave Cliente, Correo Electronico, NUmero Registro Tributario, Regimen Fiscal, Uso CFDI, Domicilio
Cddigo Postal, Calle, Numero Exterior, Nimero Interior, Colonia, Localidad, Municipio, Estado, Cédigo Postal,
Pais, Referencia, Referencia De Pago.

Campos (layout) para Alta de Clientes:

1. Registro Federal de Contribuyentes (campo obligatorio).
2. Clave del cliente (campo obligatorio) es un identificador del cliente que puede ser:
o Un clave Unico en el sistema informatico origen de la informacion.
o CURP o algun otro identificador Unico conocido por el emisor.
o Correo electronico en caso de no tener ningln identificador de los antes mencionados.

3. Nombre o Razdn Social (campo obligatorio).
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4. Apellido Paterno (campo obligatorio para personas fisicas).

5. Apellido Materno (campo obligatorio para personas fisicas).

6. Correo Electrénico (campo obligatorio).

7. Pais del domicilio (campo obligatorio).

8. Estado o entidad federativa del domicilio (campo opcional).

9. Municipio o delegacién del domicilio (campo opcional).

10. Colonia donde esta ubicado el domicilio en caso de ubicaciones urbanas (campo opcional).

11. Localidad para identificar la ciudad o poblacién en donde se encuentra el domicilio (campo opcional).

12. Cddigo Postal correspondiente al domicilio (campo obligatorio).

13. Nombre de la avenida, calle, camino, carretera, etc., en donde se encuentra ubicado el domicilio (campo
obligatorio).

14. Numero Exterior, correspondiente al nimero del domicilio (campo opcional).

15. Numero Interior, correspondiente al nimero del domicilio (campo opcional).

16. Referencia o informacién adicional para precisar la ubicacién del domicilio (campo opcional).

17. Régimen Fiscal

18. Uso de CFDI

19. Referencia de Pago

Ejemplo txt:

XXX000305U62|1327313|Almacenadoral| | |systms@gmail.com|México|Veracruz|Cérdoba| CORDOBA
CENTRO]|94500|Calle 21 Centro|Avs 3y 5|||]]|

XXX000704710|272489|Prueba, SA de CV Cowdray|||rvalens@gmail.com|México|Distrito Federal|Alvaro Obregdn|Las
Américas||01120|Sur 136|116]]||]]

XXX000821BY3|993383|Prueba, S.A. de C.V.|||prueba.palacos@gmail.com|México||||||]]|1]]]
Campos (layout) para cancelacion de Clientes:

1. Registro Federal de Contribuyentes (campo obligatorio).
2. Clave del Cliente (campo obligatorio) es un identificador del cliente que puede ser:
o Un clave unico en el sistema informatico origen de la informacién
o CURP o algun otro identificador Gnico conocido por el emisor
o Correo Electrénico en caso de no tener ningun identificador de los antes mencionados

Nombre o Razon Social (campo obligatorio).

Apellido Paterno (campo obligatorio para personas fisicas).
Apellido Materno (campo obligatorio para personas fisicas).
Correo Electronico (campo obligatorio).

ounkw

Ejemplo txt cancelacion:
XXXX080101PS2|3338569|Juan |Pérez|Hidalgo|juan.perez@gmail.com|
XXX080101RE2|909334|SERVICIOS SA DE CV|||servicios@ gmail.com |

Una vez que tenga listo su archivo ya sea txt o Excel, haga clic en el boton Seleccione para cargar su archivo y
finalmente haga clic en el botén Subir archivos:
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Carga Batch Clientes

El archivo plano (txt), debe contener 18 campos separados por PIPE (en el orden como se muestra)

RFC|Clave Cliente|Nombre o Razén Sodial|Apellido Paterno|Apellido Materno|Correo Electrénico|Pais|Estado o entidad federativa|Municipio o delegacion|Colonia|Localidad|Cadigo i
PnstallCallelMiimern FxterioriNimera InteriorlReferencia o informaricn adicionallRenimen Fiscallllso de CFDIIReferencia De Pannl A
El archive Excel (xlsx), debe contener 189 columnas, cada dato es una colurmna (en el orden como se muestra)

RFC,Nombre,Clave Cliente Correo Electrénico,Numero Registro Tnbutano,Regimen Fiscal, Uso CFDILDomicilio Codigo Postal Calle Nimero Exterior, Numero -
Interior, Colonia Localidad, Municipio,Estado,Codigo Postal,Pais,Referencia,Referencia De Pago y

Seleccione... JArrastre los archivos agui para subirlos

@ A.clientes.txt
0.00 K2

m

El sistema descargara en un archivo txt, el resultado del procesamiento como se muestra en el siguiente ejemplo:

U AuclientestODleg - Notepad - ] *

File Edit Fgrmat Yiew Help

linea.‘ 1 - procesado correctamente.
Linea: 2 - procesado correctamente.
Linea: 3 - procesads correctamente.
Linea: 4 - procesado correctamente.

Total de Lineas: 4

Total de Clientes Procesadas con Exito: 4
Total de Lineas con error: @

Para visualizar el alta de los registros exitosos, vaya al menu Administracion de clientes, ahi podra editarlos o
eliminarlos:

Estela SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA

Cambiar Emisor  7Bldias para vencimiente del certificade

CATALOGOS Nuevo Cliente [ Exportar a Excel

dministracién Clientes ||
RFC T MNormbre Completo:Per.. Y Clave Cliente T Acciones Q
Carga Clientes

Configuracion de Sistema AAATDTOIOAAA Cliente pruebas E1 @ m

Productos y Servicios

Tipos de Comprobante IVDO10101Y12 Cliente pruebas E2 @

Carga Masiva Productos y
Servicios o 50 v |Elementos por pagina Elementos mostrados 1-2de2 &

11. Productos y servicios

Para realizar el alta de un nuevo Producto/Servicio vaya a la seccion Catalogos, debera de dar clic en el menu
Productos y Servicios y luego clic en Nuevo.
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Estela SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA s
Cambiar Emiser  781dias para vencimiento del certificado
L)
CATALOGOS E> m Seleccione.. Arrastre los archivos aqui para subirlos
Administracion Clientes
Carga Clientes Clave
ga L c. T productes..  Descripeion Y Unidad Claveu.. Valorunita. ©Coc
Configuracién de Sistema A
123 812106 Froveedor servicios Actividad E48 5200
Productos y Servicios
Tipos de Comprobante ERR-2 23152201 Hermosas mesas Piezas BH 51,000
Carga Masiva Productos y ERR-3 24101612 Kitty Piezas HE7 35000
Servicios
ERE-4 60121108 Cuaderno tamario carta de 100 hojas, linea estandar. Piezas HE7 $75 -
OPERACION b »
Emitir C.F.DuI. ° 25 « items por pagina Elementos mostrados 1 -4ded &

El sistema desplegara la siguiente ventana.

Productos
Cédigo Clave producto [ servicio (SAT):
| | | 2]
Unidad {SAT): Unidad:
| | Seleccione n
Descripcion: \alor unitario:
| [sooo |
(Codigo de barras: Fraccion arancelaria: Unidad aduana:
| | | | Seleccione ... v |
(Cuenta de cargo: Cuenta de abono: Tasa de VA trasladado:
[l Exentode VA
| | | | |
Tasza de IVA retenido: Tasa o cucta (|[EPS): EPS trasladadeo: IEPS retenido:
| | Seleccione ... hd | | | | |
Factor
|
‘ Cancelar | m
w |

Para dar de alta mas de un Producto/Servicio nuevo es necesario dar clic en Seleccione... y el sistema abrira el
explorador para seleccionar el archivo correspondiente.

Nota: Para dar de alta un nuevo Producto/Servicio es necesario revisarlo con el implementador de Estela asignado.
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12. Emitir C.F.D.I.

Permite generar un comprobante de manera manual, llenando los campos correspondientes en las distintas secciones
del formulario. El formulario estd estructurado con las siguientes secciones: Datos del cliente, Informaciéon del
comprobante, Comprobantes Relacionados, Conceptos, Addendas y complementos.

Para emitir un CFDI vaya a la seccion Operacion, debera de dar clic en el mend Emitir C.F.D.I.

Datos del cliente

e Tipo de Comprobante. Seleccionar el tipo de comprobante para emitirlo, los tipos de comprobantes son
(carta porte, estado de cuenta bancario, estado de cuenta combustible, factura electrénica, nota de cargo,
nota de crédito, recibo de arrendamiento, recibo de donativo, recibo de honorarios, etc.)

e RFC. Registro Federal de Contribuyentes del cliente a registrar, se deberd de ingresar 12 caracteres para
personas morales y 13 para personas fisicas.

e *Razon Social. Si el RFC del cliente ya esta dado de alta, en automatico se llenara este campo, si no es asi,
debera capturarlo.

e Correo Electrdnico. Capturar correo electronico.

¢ Clave Cliente.

e Uso del CFDI. Seleccionar de la lista el uso del CFDI de acuerdo con el catdlogo emitido por el SAT.

e *Nuamero de Registro. Alias del RFC cuando se trate de un cliente extranjero, debe de llevar complemento.

e Buscar Pre-captura. Mostrara el listado de comprobantes de pre-capturas.

e Guardar Captura. Guardard la informacién del comprobante precargada.

ESfElCl SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA

Cambiar Emisor  78ldias para vencimiento del certificado

Emision de comprobante

Administracién Clientes
Carga Clientes Buscar precapturo i Guardar precaptura

Configuracion de Sistema N
Datos del cliente

Productos y Servicios

) Tipo de comprobante RFC Razén social
Tipos de Comprobante a
Carga Masiva Productos y
Servicios Correo Electrdnico: Clave Cliente:
OPERACION Uzo del CFDI
mitir C.F.D.L E> L]
Consultar C.F.D.L. Régimen fiscal Domicilio fiscal:

Canmalar ™ EMN|

Nota. Si el receptor requiere que aparezca el domicilio fiscal se deberan capturar los datos.

v" Incluir el domicilio al Cliente. Si el usuario desea capturar el domicilio es necesario activar la casilla, a

continuacién, describimos cada campo:

e Calle. Define la avenida, calle, camino, carretera, etc., en donde se encuentra el domicilio fiscal del Receptor.
Nuamero exterior. Expresa el nimero en donde se encuentra el domicilio fiscal del receptor.
Numero interior. Expresa el nimero interior en donde se encuentra el domicilio fiscal del Receptor.
Colonia. Expresa la colonia del domicilio fiscal del receptor.
Codigo Postal. Ingrese el codigo postal del lugar de expedicion en que se va a emitir el CFDI.

. Pais. Expresa el pais del domicilio fiscal del receptor.
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Estado. Expresa el estado o entidad federativa del domicilio fiscal del receptor.

Municipio. Expresa el municipio o delegacion (en el caso de la CDMX) del domicilio fiscal del receptor.
Codigo Postal. Expresa el cddigo postal del domicilio fiscal del receptor.

Referencia. Expresa una referencia de ubicacion adicional del domicilio fiscal del receptor.

ncluir el domicilio del cliente

Domicilio fiscal

O Guardar/Actualizar domicilio del receptor

Calle Niimero exterior Nimero intericr

Informacion del comprobante

¢ Sucursal. Bloque requerido para identificar la Sucursal que emitira el CFDI.

e Lugar de Expedicion. Es para incorporar el cédigo postal del lugar de expedicion del comprobante
(domicilio de la matriz o de la sucursal).

e Serie. Es para precisar la serie para control interno del contribuyente. Este atributo acepta una cadena de
caracteres.

e Folio. Es para control interno del contribuyente que expresa el folio del comprobante, acepta una cadena
de caracteres.

e Método de Pago. Es para expresar la clave del método de pago que se registré en el documento
relacionado: PUE o PPD. catCFDI:c_MetodoPago

¢ Condiciones de Pago. Inmediato, 30, 60 o 90 dias, etc.

e Forma de Pago. Es para expresar la clave de la forma en que se realiza el pago.

¢ Moneda. Es para identificar la clave de la moneda utilizada para expresar los montos, cuando se usa
moneda nacional se registra MXN. Conforme con la especificacion ISO 4217. catCFDI:c_MonedaPago

o Tipo de Cambio. Es para expresar el tipo de cambio de la moneda a la fecha en que se realizo el pago. El
valor debe reflejar el nimero de pesos mexicanos que equivalen a una unidad de la divisa sefialada en el
atributo Moneda. Es requerido cuando el atributo Moneda es diferente a MXN.

Informacién del comprobante

Sucurssl Lugar de expedicidn Serie

| | Mo existen folios disponibles para esta sucursal. Proporcione Is serie y folio.

Método de pago Forma de pago Condiciones de pago

jrie]

O Esuna factura global

Pericdicidad Meses Adfic

Comprobantes relacionados
En esta seccién el usuario podra hacer la relacion de documentos al comprobante que esté generando.

e Tipos de relacion. Seleccione la relacion correspondiente entre este comprobante que esta generando y el
o los CFDIs previos que tienen alguna relacién entre si. Conforme al catadlogo catCFDI: ¢_TipoRelacion.
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e UUID. Registre el folio fiscal (UUID) del comprobante fiscal relacionado con el presente comprobante.

Comprobantes Relacionados

Tipo de relacién uui
04 - Sustitucion de los CFDI previos vl | |n

e Agregar comprobante. Podra anexar “n” comprobantes que tenga que relacionar al documento a emitir,
haciendo clic en el botén Agregar comprobante y se mostraran en la siguiente seccion.

Comprobantes Relacionados

Tipo de relacion uuID
| 01 - Nota de crédito de los documentosre.. v | |
Agregar comprobante
Tipo de relacién UuiD
01- Nota de crédito de los documentos relacionados 9058F834-4FDE-40F3-80CB-BEOEGOTFTADEDA

Identificara que al final de cada comprobante mostrard un botdn de Eliminar y desplegara una ventana con el
mensaje: Eliminar comprobante relacionado, éRealmente desea eliminar el comprobante relacionado seleccionado?
Enseguida del UUID del documento elegido No o Si.

Eliminar comprobante
relacionado

] -

Si elige No el documento seguira en el listado, pero si elige Si lo eliminara del listado.

Conceptos

e Clave. Se debera de colocar la clave interna del cliente.

e *Descripcion El sistema en automatico traerad la descripcion del bien o servicio cubierto por el presente
concepto.

P.Unitario. Precio del producto.
Cantidad. Cuanto es lo que van a emitir de cada producto.

e Descuento. Se puede registrar el importe de los descuentos aplicables a cada concepto, debe tener hasta la
cantidad de decimales que tenga registrado en el atributo importe del concepto y debe ser menor o igual al
campo Importe. No se permiten valores negativos.

e Importe. Importe total de los bienes o servicios del presente concepto. Debe ser equivalente al resultado de
multiplicar la cantidad por el valor unitario expresado en el concepto.
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e Unidad. Precisa la unidad de medida aplicable para la cantidad facturada.

e *ClaveProdServ*. Para expresar la clave del producto o del servicio amparado por el presente concepto. Es
requerido y deben utilizar las claves del catalogo de productos y servicios, cuando los conceptos que registren
por sus actividades correspondan con dichos conceptos.

e *Unidad SAT*. Para precisar la clave de unidad de medida estandarizada aplicable para la cantidad
expresada en el concepto. La unidad debe corresponder con la descripcion del concepto.

catCFDI:c_ClaveUnidad.

O Mo usar catdloge de productos

Jescuento Importe
. | coooooo . | s000

Unidad ClaveProdSery Unidad SAT

Impuestos

Se debe registrar la clave del tipo de impuesto retenido aplicable a cada concepto, las cuales se encuentran incluidas
en el catdlogo c_Impuesto publicado en el Portal del SAT.

e Tipo. Para sefalar la clave del tipo de Impuesto, Valores Posibles (001, 002 y 003) catCFDI: ¢_Impuesto.

e Base. Se debe registrar el valor para el calculo del impuesto que se traslada, puede contener de cero hasta
seis decimales, el valor de este valor debe de ser mayor a cero.

e Tasa o Cuota. Para sefalar el valor de la tasa o cuota del impuesto que se traslada por los conceptos
amparados en el comprobante. La tasa debe de ser de acuerdo con el catalogo del SAT.

o Importe. Atributo requerido para sefalar la suma del importe del impuesto trasladado, agrupado por
impuesto, TipoFactor y TasaOCuota. No se permiten valores negativos.

e Agregar otro Impuesto. El sistema permite agregar otro renglon para que el usuario pueda especificar los
diferentes tipos Impuestos.

:E to de impuestos?

& impuesto v |

mpuestos Informacion aduanera Cuenta predial Partes IEDU Complementos del concepto Informacién Adicional A cuenta de terceros

Tipo Base Tasa o cuota Importe

[ VA TRASLADADO (Tasa) B [(sooo B (omsoo00 | E B [ @ |

Informacion aduanera

e Nuamero de Pedimento. Se debe registrar el nimero del pedimento correspondiente a la importacion del
bien, el cual se integra de izquierda a derecha, para mas informacion revisar el catalogo. catCFDI:
c_NumPedimentoAduana

e Agregar nimero de pedimento. El sistema permite agregar otro renglon para que el usuario pueda
especificar varios nimeros de pedimento.

Debe expresar la informacion aduanera correspondiente a cada concepto cuando se trate de ventas de primera mano
de mercancias importadas. Es importante colocar el niUmero de pedimento de acuerdo con el concepto.
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Impuestos Informacién aduanera Cuenta predial Partes EDU Complementos del concepto Informacion Adicional

A cuenta de terceros

Mimero de pedimento

Cuenta Predial

Expresa el nimero de cuenta predial con el que fue registrado el inmueble en el sistema catastral de la entidad
federativa de que trate, o bien para incorporar los datos de identificacion del certificado de participacion inmobiliaria
no amortizable.

e Nuamero de Cuenta. Se debe registrar el nimero de la cuenta predial del inmueble cubierto por cada

concepto o bien, para incorporar los datos de identificacion del certificado de participacion inmobiliaria no
amortizable tratandose de arrendamiento.

Impuestos Infermacion aduanera Cuenta predial Partes EDU Complementos del concepto Informacion Adicional

A cuenta de terceros

Mimero de cuenta

Partes

En este nodo se pueden expresar las partes o componentes que integran la totalidad del concepto expresado en el
comprobante fiscal digital por Internet.

e Clave. Se debera de colocar la clave interna del cliente

e Descripcion. Se debe registrar la descripcion del bien o servicio correspondiente a la seccion llamada parte

e Unidad. Se puede registrar la unidad de medida del bien o servicio propio de la operacion del emisor, aplicable
para la cantidad expresada en la seccién llamada parte

e Cantidad. Se debe registrar la cantidad de bienes o servicios correspondiente a la seccion llamada parte

e Importe. Atributo requerido para sefalar la suma del importe del impuesto trasladado, agrupado por
impuesto, TipoFactor y TasaOCuota. No se permiten valores negativos

e ClaveProdServ. Para expresar la clave del producto o del servicio amparado por el presente concepto. Es
requerido y deben utilizar las claves del catalogo de productos y servicios, cuando los conceptos que registren
por sus actividades correspondan con dichos conceptos

e Unidad SAT. Para precisar la clave de unidad de medida estandarizada aplicable para la cantidad expresada
en el concepto. La unidad debe corresponder con la descripcion del concepto. catCFDI: ¢_ClaveUnidad

o Informaciéon Aduanera
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Impuestos Informacion aduanera Cuenta predial I Partes I IEDU Complementos del concepto Informacién Adicional A cuenta de terceros

'Clu"‘q |n Descripcidn P Unitario Importe

| B} [ooooo0o B (oo B

Unidad ClaveProdSery Unidad SAT

I B | | < I | <

Informacién aduanera

Agregar numero de pedimento
Clave Descripcion Unidad P. Unitario  Cantidad Importe
£0.00 |

IEDU

Complemento concepto para la expedicion de comprobantes fiscales por parte de instituciones educativas privadas,
para los efectos del articulo primero y cuarto del decreto por el que se otorga un estimulo fiscal a las personas fisicas
en relacion con los pagos por servicios educativos.

*Nombre del Alumno. Debera indicar el nombre del alumno

*CURP. Indicar la CURP del alumno de la institucion educativa

*Nivel Educativo. Indicar el nivel educativo que cursa el alumno

*AutRVOE. Especificar la clave del centro de trabajo o el reconocimiento de validez oficial de estudios
en los términos de la Ley general de educacion que tenga la institucion educativa privada donde se realiza
el pago

e RFC de Pago. Indicar el RFC de quien realiza el pago cuando sea diferente a quien recibe el servicio

Impuestos Infarmacidn aduanera Cuenta predial Partes I |EDU I Complementos del concepto Informacidn Adicional A cuenta de terceros

Nombra del alumno
| - |

CURP Mivel educativo AutRVOE RFCde pago

Nota. Los campos marcados con asterisco (*) son requeridos.

Complementos del concepto
En este nodo se pueden incluir los complementos determinados por el SAT de acuerdo con las disposiciones

particulares para un sector o actividad especifica. Para el caso del complemento timbre fiscal digital se incluye de
manera obligatoria.
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Impuestos Informacion aduanera Cuenta predial Partes IEDU I Complementos del concepto I Informacion Adicional A cuenta de terceros

lSeIeccione :omﬂlementosd ]

¢ Seleccione Complementos. El usuario al dar clic en esta opcién le desplegara la opcion para seleccionar el
complemento Venta de Vehiculos, una vez seleccionado el complemento, para continuar es necesario dar
clic en el boton Cargar.

Impuestos Informacidn aduanera Cuenta predial Partes IEDU Complementos del concepto Informacidn Adicional A cuenta de terceros

I \enta de Vehiculos 2 I ]

e Venta de vehiculos. Permite incorporar a los fabricantes, ensambladores o distribuidores autorizados de
automoviles nuevos, asi como aquellos que importen automdviles para permanecer en forma definitiva en la
franja fronteriza norte del pais y en los estados de Baja California, Baja California Sur y en la region parcial
del Estado de Sonora. Este complemento le permite incorporar a la factura la clave vehicular que corresponda
a la version de la venta y el nimero de identificacion vehicular que corresponda al automovil vendido. Los
campos son:

e Version. Valor prefijado 1.1

e Clave Vehicular. Campo requerido para precisar la Clave vehicular que corresponda a la version del
vehiculo enajenado.

e NIV. Campo requerido para precisar el nimero de identificacion vehicular que corresponda al vehiculo
enajenado.

Una vez capturada la informacion, dar clic en el botén Agregar concepto.

Venta de Vehiculos
Seleccione., Arrastre los archivos aqui para subirlos

VentaVehiculos @

version @ ClaveVehicular @

1.1 ClaveVehicular

Niv @

Si requiere utilizar alguno de los nodos opcionales, haga clic para seleccionar:
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¢ Informacion Aduanera. Nodo opcional para introducir la informacion aduanera aplicable cuando se trate

de ventas de primera mano de mercancias importadas.

e Parte. Nodo opcional para expresar las partes o componentes que integran la totalidad del concepto
expresado en el CFDI.

Nodo Informacion Aduanera:

VentaVehiculos &

version @ ClaveVehicular @

[ 11 l ClaveVehicula

Niv &

Y
| [

II!I!!!!I!!I!I!!I

Parte

Haga clic en Agregar Informacion Aduanera:

0/oo * Agregar InformacionAduanera

First  Previous | MNext @ Last

A continuacion, llene el siguiente formulario:

e Nuamero: Campo requerido para expresar el nimero del documento aduanero que ampara la importacion del
bien.

e Fecha: Campo Atributo requerido para expresar la fecha de expedicién del documento aduanero que ampara
la importacion del bien.

e Aduana: Campo opcional para precisar la aduana por la que se efectud la importacion del bien.

e Podra adicionar de manera ilimitada los nodos que requiera de Informacion Aduanera, solo haga clic en
Agregar Informacion Aduanera.

o Eliminar nodo: Si requiere eliminar el nodo, haga clic en el botén rojo de eliminar.

e Finalmente haga clic en el boton Agregar concepto para continuar.
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1700 I Apregar InformacionAdeanera -
InformacionAduanera € -
numero & fecha @
| | =
aduana @

First = Previous - MNext = Last

I L]

Agregar Concepto

Nodo Parte:

VentaVehiculos &

version €@ ClaveVehicular €

[ 11 ClaveVehicular

Niv €@

Miw g

InfermacionAduanera

Haga clic en Agregar Parte:

0/00 Agregar Parle

First | Previous Next Last

A continuacion, llene el siguiente formulario:

e Podra adicionar de manera ilimitada los nodos que requiera de Parte, solo haga clic en Agregar Parte.

e Eliminar nodo: Si requiere eliminar el nodo, haga clic en el botén rojo de eliminar.

e Informacion Aduanera: Nodo opcional para introducir la informacion aduanera aplicable cuando se trate
de partes o componentes importados vendidos de primera mano. Si lo requiere haga clic en Agregar
informacion Aduanera y llene el formulario que se muestra.

e Finalmente haga clic en el boton Agregar concepto para continuar.
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Parte € n

cantidad & unidad &
noldentificacion @ descripcion @
valorUnitario € importe &
1700

InformacionAduzanera € n

numero & fecha &

1!
L]}

aduana &

Informacion adicional

Impuestos Informacidn aduanera Cuenta pradial Partes IEDU Complementos del concapto I Infarmacidn Adicional I A cuenta de terceros

Sector: Centro de costos:

ntercompanias: Lin=a de negocios:

Addendas y complementos

Permiten incluir informacion adicional de uso regulado por la autoridad para un sector o actividad especifica,
permitiendo que la informacion adicional sea protegida por el sello digital de la Factura.

Addendas y Complementos

Para mostrar la lista de complementos debe seleccionar un tipo de comprobante y agregar un RFC receptor

| Seleccione complementos...

Limpiar Cargar

Una vez ingresado el Tipo de Comprobante y a ver elegido un RFC Receptor el sistema mostrara la siguiente ventana
donde podra elegir el tipo de complemento o Addenda.
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Addendes ¥y Complementos

| Seleccione complementos...

Se anexa link para revisar la guia de llenado para cada complemento:

http://omawww.sat.gob.mx/factura/Paginas/emite complementosdefactura.htm

En caso de ser necesario, colocar la addenda emisor y/o receptor o el complemento para el llenado, éste sera de
acuerdo con las necesidades del cliente.

Vista Previa m
Si la informacion ingresada para la emision del comprobante 4.0 es correcta haga clic en:

e Vista Previa. El sistema mostrara una ventana con la informacién ingresada para verificar que todo sea
correcto, se podra imprimir o cerrar.

= -
Datos del Cliente
Tipo de comprobante: RFC Razén social
Factura IVD920810GU2 OSCAR URIBE
Uso del CFDI
Informacion del Comprobante
Sucursal Lugar de expedicion Serie Folio:
MATRIZ 11570 A 15
Método de pago Condiciones de pago: Forma de pago: Moneda Tipo de cambio
PUE Una sola exhibicion 04 MXN - Peso mexicano $1.00
Comprobantes relacionados
uuiD Folio Fecha Monto
Conceptos
Clave Descripcion Unidad Precio Unitario Cantidad Descuento Importe
BPEM- Reembolso por el cargo transporte CENAGAS Unidad de Servicios $1,337,902.31 1.00 $0.00 $1,337,902.31
H19368COM2016-
GAS-F4650
Impuestos: IVA TRASLADADO (Tasa) 0.16 $214,064.37
Subtotal: $1,337,902.31
Descuento: $0.00
Total: $1,551,966.68

Emitir. El sistema genera el comprobante y se mostrara la siguiente pantalla:
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CFD Seleccionado con la serie:

XML
.‘]:. Descargar XML

PDF
| —| Descargar copia B Enviar correo

Descargar PDF

Descargar XML. En esta opcidon podemos visualizar/guardar XML

Descargar PDF. En esta opcion podemos visualizar/guardar PDF

Descargar Copia. En esta opcién podemos visualizar la copia del PDF

Enviar Correo. Colocar las cuentas de correos a las que le seran enviados el CFD o CFDI

12.1.Cargar Archivos Batch

Permite la carga de archivos Batch en el sistema mediante el uso de la interfaz grafica. Se recomienda que se modifique
o configure con apoyo por parte de personal de Estela.

Para realizar la carga de archivos Batch vaya a la seccion Operacion, debera de dar clic en el menu Carga
Archivos Batch y luego clic en Seleccione.

SERVICIO DE EMISION - AMBIENTE QA

Estela
Cambiar Emisor  781dias para vencimiento del certificado
&

OPERACION Cargar archivos CFDI
Emitir C.RD.L
Consultar C.F.D.L E> Seleccione... Arrastre los archivos aqui para subirlos
Cancelar C.ED.L WL40 v

argar Archivos Batch I Es Cancelacién

Generar nombre de archivo en automético
Seleccione si esun archivo de némina

Bitacora de Errores

PRECOMPROBANTES m m,w

Emitir Precomprobantes

Archivo Fecha de Carga Archiva CFD Fecha Generacion ..

Cuando haga clic en Seleccione se desplegara una ventana en la cual buscara la ubicacion de su documento en su
equipo, asegurandose que sea el correcto.
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Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamafic

PRUEEA_ERR1 27/03/2025 05:28 p. m. Documento de tex.. 2 KB

Una vez elegido el archivo, dar clic en Abrir, el sistema desplegara la siguiente ventana, dar clic en el botdn de Subir
Archivos.

Cargar archivos CFDI

Seleccione... Arrastre los archivos aqui para subirlos
PRUEBA_ERR 1.txt s
1.07 KB

] =
VL40 ﬁ v

El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:
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12.1.1.

Para visualizar el estatus del procesamiento haga clic en el botdn filtros:

Bitacora de procesamiento

Cargar archivos CFDI

Seleccione...

WL40

Es Cancelacidn

Generar nombre de archivo en autermético
Seleccione sies un archivo de ndmina

Reenviar
ﬁ Archivo

Fecha de Carga

Archive CFD

Fecha Generacion .

Ingrese un filtro de bdsqueda y haga clic en buscar:

Filtro

Consultar archivos log

Estatus: Nombre archive:
Seleccione _.. v

Fecha inicial: Fecha final:
01/03/2025 B

Cerrar m Buscar

A continuacidn, se mostrara la siguiente pantalla. En la columna “Archivo CFD”, podra descargar el archivo TXT
procesado, y en la columna “Archivo LOG"”, podra descargar un archivo TXT con el detalle del procesamiento.

Si el proceso fue exitoso, el archivo LOG incluird informacion como el RFC del emisor y receptor, la fecha y hora de
procesamiento, y el UUID. En caso de que haya un error en el archivo TXT, se mostrara el mensaje correspondiente con

la descripcion del error.

-]
Archivo Fecha de Carga Archivo CFD Fecha Generacién Log  Archivo LOG Lineas Proce..  Total Fallas
EJLMC MACLTS0123154.2025032T17355487TVL40TXT 27/03/202517:35:54 27032025 17:35:55 1 o
EJLMC_MACLTS0123154.2025032016062976.VLA0TXT 20/03/202516:06:29 Procesado L 20/03/2025 16:06:30 Generado L 1 o]
EJLMC_MACLTS0123154.2025032016051951V LA0TXT 20/03/202516:0519 Procesado & 20/03/202516:05:19 Generado - 1
EJLMC_MACLTS0123154.2025032016010157VL40TXT 20/03/2025 16:01:01 Procesado & 20/03/202516:01:02 Generado & 1 o
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12.1.2. Consulta CFDI

Si el procesamiento fue éxitos, vaya al menl consultar CFDI, realice la consulta de cfd y podra visualizar el CFDI

generado.
OFERACION
Consultar CFD

Folio ERP

Q@ -

Ingrese un filtro de busqueda y haga clic en Aceptar. A continuacién, se mostrara el resultado de la bisqueda. Utilice
la barra inferior para desplazarse hacia el extremo derecho y hacer clic en el botén de descarga, donde podra obtener
tanto el archivo XML como el PDF.

Serie Falio RFC Rec._ Fech

onsultar C.F.LLL.

Cancelar C.FD.L

Cargar Archivos Batch
Elementos por pagina

|Ritarnra ds Frennons

Consultar CFD @ m Descarga Masiva XML | Descarga Masiva PDF i Descarga Masiva XML/PDF i Envio de correo masivo

Folio Fiscal

8CEDECAF-DAFT-4FE0-8689
B2ADOIB4ES4A

Tipode. i

Factura
Factura

Sucursal

MATRIZ

Métodode P_..

PPD

Versi..

Nombre Rece... !

U

40 / 2 :

1@ - (v

Elementos por pagina Elementos mostrados 1-1de1 O
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