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Bienvenidos a ioFacturo

ioFacturo es una solucién de Facturacién Electronica disefiada para ofrecer todas las
herramientas necesarias para la de emisién de CFDI, facilitando la gestion de los
comprobantes, para que su negocio sea eficiente y garantice el cumplimiento a las

exigencias de la entidad tributaria.

Nuestra solucion le ofrece funcionalidades como:

e Emisiony cancelacién de CFDI

e Complementos fiscales, Addendas Comerciales
e Recepciony validacion de CFDI

e (Cargas masivas

e Generaciony envio de representacion grafica

e Multiusuarios

e Gestion de productos

e Contabilidad electrénica

e Reportesy descargas de informacion sobre facturas y productos

Para iniciar con la emision de comprobantes por sus productos y servicios a facturar,
es necesario registrar la empresa y el usuario, confirmar el registro, configurar la

informacion basica de la empresa y cargar un certificado.

Cuando utilice ioFacturo, su empresa cuenta con la tranquilidad de garantizar el
cumplimiento con los esquemas y requerimientos de la normativa actual, exigida por

el Servicio de Administracion Tributaria de México.

Esperamos que este manual sea de utilidad para pueda familiarizarse con las opciones,

funcionalidades y el uso general de la aplicacion.

Para iniciar visita
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http://www.iofacturo.mx/

Registro de nuevos usuarios

El registro en ioFacturo es gratuito y debera realizarse de la siguiente forma:

1. Ingrese a
2. Presione Registro

Libérate de las preocupaciones relacionadas con la
facturacién, némina y contabilidad electrénica.

w

Ingrese su nombre de contacto

4. Capture el RFC de la persona fisica o moral, la cual emitira las facturas en el
Sistema.
Morales: Se compone de 3 letras seguidas por 6 digitos y 3 caracteres
alfanumeéricos =12
Fisicas: consta de 4 letras seguida por 6 digitos y 3 caracteres alfanuméricos =13
Capture su direccion de correo electrénico

5. Ingrese la direccion electrénica del contacto, misma a la que se le enviara la
informacion para que ingrese al sistema. Activacion de productos y servicios.

6. Confirme la direccion electrénica del contacto, misma a la que se le enviara la
informacion para que ingrese al sistema.

7. Capture el codigo recibido en caso de haber recibido alguno a través de correo

electronico.
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8. Alterminar, presione Empezar a facturar

.\o Factu ro # Inicio (& Paquetes y Precios & Registro
2. Registro

eomhre de contacto™ I
|rFc o

orreo Electronico™ I

ICanirmar Correo Electronico* 6
eodigo de invitacién I

@

8 Empieza a facturar

9. Ingrese al link que se le enviara a la bandeja de entrada en el correo electrénico
que se registro.

LOFacturo

Para confirmar su registro e

N

Saludos.

Equipo ioFacturo

Esta es una notificacion automitica del sistems.

Todos os derechos resenvacos.

10. El sistema le mostrara la confirmacién del registro de su nueva cuenta.
Presione Cerrar para hacer su primer inicio de sesion.
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.\o Factu ro 4 Inicio @ Paquetes y Precios & Registro

& Confirmacién de Registro

Confirmacion del registro
Gracias por confirmar su registro a ioFacturo

Puede ingresar a la aplicacidn con el usuario "Administrador" su RFC "¢ T)yel
siguiente password:

Guarde estos datos en un lugar seguro para poder administrar su cuenta. Recibira un correo electrénico
con esta informacion.

Reciba un cordial saludo del equipo ioFacturo.

o=

Preguntas Frecuentes | Aviso de Privacidad | Terminos y Condiciones | Politicas de Uso

loFacturo® Todos los derechos reservados 2011. Contrataciones: +52 55 8582-9674 | soporte@iofacturo. mx
Ruben Dario #39 // Int. 3, Col. Polanco, Del. Miguel Hidalgo, CP: 11560, CDMX

jAcaba de registrar su usuario!

Puede hacer uso de una prueba del portal por 30 dias, misma que le permitira acceder
a todas las funciones con un maximo de 3 clientes o productos registrados. De esta
manera podra conocer el funcionamiento 6ptimo de ioFacturo. Una vez terminado
este periodo de prueba, podra seguir utilizando el portal sin pago, pero solo podra

trabajar con los clientes y productos que haya registrado dentro del periodo de prueba.
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Inicio de sesion

Para iniciar sesion dentro de ioFacturo, le brindamos las siguientes instrucciones:

1. Redacte su nombre de usuario

2. Escriba el RFC de su empresa

3. Capture su contraseia

4. Al terminar, presione Iniciar sesion

5. También puede iniciar sesion con su Certificado de Sello Digital

.\o Factu ro @ Inicio (@ Paquetes y Precios & Registro

Facturacion Electrénica ACCeso

Simplificada a
Usuario I\ RFC \I Contrasefia
Empieza a facturar en 3 simples pasos
1. Registrate en ioFacturo. Iniciar Sesion 4
2. Genera tu Certificado de Sello Digital (CSD) en la pagina

del SAT.
Da clic para ver el video explicativo. ¢Has olvidado tu contrasefia? Haz click aqui

3. Configura tu cuenta ioFacturo.Da clic para ver el video de
configuracion Gara ingresar con tu CSD © Haz click aqui I

jEmpieza a facturar!

Sitienes alguna duda contactanos en informes @jiofacturo.mx,
nuestros ninjas estan listos para atenderte.

Nota: Si usted deja de utilizar el sistema por mds de 30 dias, éste se bloqueard automdticamente
por inactividad.

Por su seguridad, cada 30 dias el sistema le solicitard el cambio de su contrasefia y, al iniciar sesion
por primera vez, verd una pantalla que le solicitard cambiar su contrasefia.
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En su primer inicio de sesion, se mostrara en una ventana emergente el asistente de

configuracién donde encontrara los siguientes elementos:

1. Link para ver el tutorial de configuracion de ioFacturo.

2. Explicacion de cémo puede personalizar el portal para responder
adecuadamente a sus necesidades de facturacién.

3. Una vez que haya leido esta informacion, presione Cerrar.

'\O @ Tienda @ Soporte =% Invitaunamigo & Cuenta

Panel Principal g o : Tus Certificados

Asistente de Configuracion

Consulta

0 Cambio dé¢| paciic para ver el video [Configura tu Cuenta ioFacturd
Plantillas Para facilitar el proceso de facturacién se ha dispuesto un Asistente! acion que lo guiara a través

de las operaciones necesarias para poder emitir facturas en nuestro P8

Facturacién U . i .
La contrasefia deb || Usted podré visualizar un asistente como este...

a. Al menos una I Ta Empresa T Brocumsn o et T Sy ok, Ten Cortaton. [r—— Corsutta y Carcelacion

Clientes

(- AT forma inicial las opciones del asistente estaran marcadas como pendientes de realizar, por ejemplo
c. Un nmero,
Produdios d. Un caracte
e.Entre8y 1 ndo Ud. haya los datos a una opcion dicha opcin se

. El primer caract | mostraré de la siguiente forma.

ioBuzon g. Su contrasefia
Tu Empresa

Cuando Ud. haya realizado todas la operaciones
marcadas en el Asistente se visualizard una opcién
Kiosco para ocultar este Asistente.

ioContable

Mo &= R N

Cuando el Asistente esté oculto se visualizard un

m Némina Digital icono para volver a mostrarlo. -
L Reportes

Q Configuracién ® Ayud

m ool

LO Facturo



El sistema le solicitara hacer un cambio en su contrasefia para garantizar la
seguridad de su cuenta. Para realizar su cambio de contrasefia, sera necesario que:

Verifique su RFC.

Ingrese su nombre usuario.

Redacte la contraseia actual.

Escriba su nueva contrasefia.

Confirme la nueva contrasefia repitiéndola.
Presione Enviar.

OUVhAWNS==

DB 3 Tienda @ Soporte =% Invita un amigo

o

Panel Principal

@ Cambio de contrasefia

Consulta

Plantillas

La contrasefia debe contener:

Facturacion a. Al menos una letra mayuscula.

b. Al menos una letra mindscula

c. Un namero.

d. Un caracter especial como: { | @.#,$,%,&,%.(,) }

e Entre 8 y 15 caracteres

Productos . El primer caracter debera ser una letra mayuscula o mintiscula, no puede ser un nimero o caracter especial.
g. Su contrasefia no puede incluir espacios.

ioBuzon
RFC’  EKU9003173C9

ioContable -
Usuario: mezilislas I
I Contrasefia: | seseeses 9

Né6mina Digital Nueva contrasefia: I

m Transportistas IConflrme contrasefia: B
i (6] = [ o]

a Configuracion

Clientes

[
]
0
n
=)
ad
e

Nota:

Su contrasefia deberd contener al menos una letra mayuscula, una minudscula, un nimero y un
caracter especial j,@,#,$,%,&,%,(,)

Facturo
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¢Olvido su contraseina?

Si olvida su contrasefia, sera necesario que siga las siguientes instrucciones:

1. Ingrese a http://iofacturo.mx/

2. Presione Acceder

¢ «jofacturo.mx -

Facturo ) | b

facturacion perfecta

Libérate de las preocupaciones relacionadas con la
facturaciéon, némina y contabilidad electrénica.

3. Oprima en Haz click aqui que se muestra al costado de ¢Has olvidado tu

contraseria?
Ll
\o Factu (go] @ Inicio @ Paquetes y Precios % Registro
Facturacion Electronica Acceso
Simplificada
Usuario RFC Confrasefia
Empieza a facturar en 3 simples pasos
1. Registrate en ioFacturo.
2. Genera tu Certificado de Sello Digital (CSD) en la pagina ¢ Has olvidado tu confrasefna?|Haz click aqui
del SAT.
Da clic para ver el video explicativo. Para ingresar con tu CSD © Haz click aqui 3
3. Configura tu cuenta ioFacturo.Da clic para ver el video de
configuracién

jEmpieza a facturar!

Sl tienes alguna duda contactanos en informes@jofacturo.mx,
nuestros ninjas estan listos para atenderte.
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4. Ingrese su nombre de usuario
5. Capture su RFC
6. Presione Enviar

\O Facturo

#@ Inicio (@ Paquetes y Precios & Registro

@ Olvido de Contrasefia

a Usuario: | ||
I = e

7. Se enviara un correo de recuperacion de contrasefia a la direccion asociada al
nombre de usuario y RFC. Debera copiar la contrasefia recibida y, al iniciar
sesion nuevamente, péguela en el campo destinado para la misma.

ioFacturo <noreply@iofacturo.mx> 17:41 (hace 0 minutos) j‘?{ -~
parami ~

Estimado(a):

Este mensaje ha sido enviado a su cuenta de correo a solicitud de usted por un olvido de su contrasena.

Usuario: administrador
RFC:

GCUntraseﬁa: Gw4&)K2d

[Mensaje acortado] Ver mensaje completo

4, Responder ®» Reenviar

Nota: La nueva contrasefia se enviard a la direccién de correo electrénico registrada al momento de

la contratacidn del servicio. En caso de que un usuario Operador requiera de una nueva contrasefia,
deberd ser proporcionada por el usuario Administrador.
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Navegacion en ioFacturo

Una vez dentro del sistema, podra ver cinco secciones:

Menu Superior: En este menu encontrara acceso a la Tienda para comprar
créditos; a la pagina de Soporte, donde podra acceder a informacién de
soporte como videos, manuales, etc.; Invita un amigo donde podra enviar una
invitacion para usar la aplicacion a algun contacto por medio de correo
electronico y podra tener beneficios. La opcién Cuenta le dara acceso a la
informacion de su perfil, cambio de contrasefia y/o cerrar su sesion.

Wizard o Asistente: Esta barra naranja sera su asistente y guia para realizar
las configuraciones basicas y facturar por primera vez en ioFacturo.

Menu Principal: A través de este menu se puede acceder a las diferentes
funcionalidades del sistema.

Informacidn de la cuenta: Muestra la informacién de la cuenta de usuario
desde la que se accedio.

Avisos: En esta zona vera comunicados importantes que podrian afectar a la
operacion de su proceso de facturacion.

CFDI 3.3 y CFDI 4.0: Ofrece opciones de acceso directo a la emision de
documentos en sus versiones vigentes.

Certificado de sello digital: Muestra el nUmero de certificado, vigencia y
estatus. Ademas, podra administrar sus certificados.

Accesos rapidos: desde esta seccién puedeacceder al médulo de consulta o al
modulo de Plantillas.

Paquetes y tarifas: Puede consultar el plan que tiene contratado, los créditos
que tiene, su vigencia y los créditos post pago con los que cuenta. Asi como el
tipo de pago que tiene programado

10. Datos Rapidos: Muestra una grafica que muestra la cantidad de operaciones

realizadas en periodos mensuales.

11. Invita tus amigos: Desde donde podra enviar una invitacién para usar la

aplicacién a algun contacto por medio de correo electrénico. Cuando este
contacto haga una compra, se hara un abono de ioCréditos a su cuenta.

Facturo



D (F Tienda @ Soporte =¥ Invitaunamigo & Cuenta

Tu Empresa Tus Productos Tus Clientes Tus Series y Folios Tus Cerfificados Tu Primer Factura Consulta y Cancelacion 2

Consuta (**gosocket pid

Estimados clientes, el SAT esta presentando problemas con la
consulta de documentos, esto ocasiona problemas con algunas
Pl Cambiar logotipo Tu saldo de loCréditos cancelaciones. Tan pronto se normalice el servicio se estara

informando. o

Facturacion

H8 Informacion de Cuenta Editar datos
Estimados usuarios:

Clientes Usuario: meztlislas ioFacturo, como una empresa de Gosocket Corporation, les ofrece
Empresa: ESCUELA KEMPER URGATE el servicio de sincronizacion de las facturas recibidas
RFC: EKU9003173C9 directamente de tu Buzén Tributario del SAT de manera gratuita.
AL Direccion: calle No. 800 Col. Tolteca Del. Alvaro Para acceder siga los pasos que se muestran AQUL.
Obregén CP 01150 Ciudad de México
ioBuzon Correo Elec. Usuario: B CFDI33

meztli.vazquez@gesocket.net
Correo Elec. Empresa:

abraham.montano@goscket.net Nomina Digital
Teléfono(s): (55)8100000000 , (55)8128614853

ioContable

B CFDI4.0

Némina Digital @ Certificado de sello digital o

. No. 30001000000400002434 vence: 17/06/20
Ul Estatus: Activo (Certificado Default) Factura Comercial

Administra tus certificados Aqui

&8 Paquetes y Tarifas Accesos Répidos

. Plan: Paquete de ioCréditos a tu medida

@ Créditos Paquetes: 500.00

Reportes

Configuracion

Vigencia del Plan: 10/07/2024 Datos Répidos
Cargo recurrente: Desactivado
Comprar créditos . I ingresos M Egresos M Traslados 112 p @
R - 42
82 Invita a tus amigos
40
Invita a tus amigos a utilizar ioFacturo.mx
aqui
y reciban beneficios para ambos 20 12
2 | 4 ;
11000 00 0 i 00000
0 | L1111
Marzo Abril Mayo

Actividad Reciente

Resumen de montos de CFDIs

Marzo Abril Mayo
greso $169,584.3 | $131,842.3 | $32,855.76
greso $3.96 S $
ado $ $ $
S| $5705.92 $
Pago $ $ $
elada 8 $ $

Guia Répida de Usuario loFacturo

Descargar Google Chrome

Facturo



Cuenta

Encontrara el boton Cuenta en el menu superior. Desde este botdn usted podra:

1.

Revisar y modificar su informacién de perfil como domicilio, certificados,
sucursales, logotipos, representacién Impresa, series y folios, usuarios, datos
adicionales para PDF, etc.

Hacer un cambio de contrasenfa.

Realizar la transferencia de ioCréditos.

Consultar la informacién relacionada a su cuenta, su historial, las compras
hechas a ioFacturo, estados de cuenta y sus datos de cargo recurrente.

Cerrar la sesién actual.

.
O

Panel Principal
_ Consulta

Plantillas

Facturacion

Clientes.

Productos

ioBuzon

ioContable

Kiosco
m Nomina Digital
m Transportistas
|||_._ Reportes

Q Configuracion
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Su perfil

Al presionar Su perfil, accedera al menu de configuraciones, al cual también es
posible ingresar desde el menu lateral ubicado a la izquierda de la pantalla. La
primera opcion que muestra es Domicilio. Desde esta seccion podra modificar los
datos de domicilio de su razén social. Estos datos deben coincidir con los que se

reflejan en su constancia de situacion fiscal que puede obtener aqui.

-
\0 @ Tienda @ Soporte =¥ Invitaun amigo & Cuenta
Panel Principal Tu Empresa Tus Productos Tus Clientes Tus Series y Folios Tus Cerlificados Tu Primer Factura Consulta y Cancelacion
_ Consulta
T Fonies PYTTTITITS l& Domicilio
Hoomicio}
Seanmmutts
D ek SidiEales * Informacion Obligatoria ad
+ =
Logotipos
* Nombre o Razén
. Representacion Impresa =
Clientes < Social:
Series y Folios
Usuarios * Nombre
< productos Datos adicionales para PDF comercial:
W Perfiles de Usuario —
Complementos = Nombre del
Q ioBuzon Addendas contacto
Otras Configuraciones
e Preferencias 3 Réglmen Fiscal ‘ General de Ley Personas Morales v
Catalogo de Impuestos
GoAdmAusiiac Gn =Teléfono: 55 |- 8100000000
Cadigo de Confirmacion
Teléfono Movil 55 - 18128614853
m N6mina Digital
* Correo
° 5 abraham montano@goscket net
Electrénico
m Transportistas
*Pais. | México v |
Ill. Reportes * C6digo postal: 01150
a Configuracion * Estado: | Ciudad de México v |
* Delegacién o 5 "
G | Awvaro Obregén v |
Municipio: 4
Localidad: | Ciudad de México v |
* Colonia: ‘ Tolteca - ‘
* Calle calle
Numero Exterior 800
Nuamero Interior:

a Referencia: I
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1. Razon social de la empresa.

Nombre comercial o de la marca.

Nombre del administrador principal del sistema, a quien se le enviaran las
notificaciones principales del sistema.

Régimen fiscal bajo el que esta registrado ante el SAT.

Teléfonos de contacto.

Correo electrénico de contacto.

Datos de la direccion registrada.

Referencia de la direccion registrada para facilitar su ubicacion.

Al terminar, presione Guardar.

whN

V0O NG A
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Certificados
Puede gestionar y administrar los certificados que seran utilizados al momento de
emitir un documento, sera necesario que seleccione la opcién Certificados.

En esta pantalla puede se muestra:

Certificados
RamiGilio. ..o,

H CertificadosH
"EUcursaest”
St e e o Q
Validez Obligaciones

e entacio e . i y -

Repicasiacion . Inicio de Vigencia Fin de Vigencia Estatus 2

Impresa 0. Certificado Estado Default Acciones
LCco LCO Lco Lco

Series y Folios
Usuarios 30001000000400002434) A 17/06/2019 1710612023 A 1 [x]

Datos adicionales para
PDF

Perfiles de Usuario
Complementos
Addendas

Otras Configuraciones
Preferencias

Catélogo de Impuestos
Co-administracion
Cadigo de Confirmacién

1. El ndmero de certificado registrado en ioFacturo.

2. El estado del certificado, donde “A” es “aprobado”.

3. La fecha a partir de la cual el certificado es valido segun la Lista de
Contribuyentes Obligados del SAT.

4. La validez del certificado de acuerdo con la Lista de Contribuyentes Obligados
del SAT.

5. Lafecha en que expira el certificado segun la Lista de Contribuyentes Obligados
del SAT.

6. El estatus del certificado de acuerdo con la Lista de Contribuyentes Obligados
del SAT.

7. Se muestra si el certificado sera utilizado por default para la emisién de
documentos.

8. La opcidn de eliminar el certificado.

9. Para registrar un nuevo certificado, presione +Nuevo.

Nota: Antes de iniciar cualquier operacion en el sistema, deberd ingresar los archivos de su
certificado CSD, es decir los archivos de Sello Digital *.cer y *.key. Estos archivos deberdn ser
tramitados y generados en el SAT.
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_Domlcmo

Coriador
Sucursales
Logotipos
Representacion Impresa
Series y Folios
Usuarios
Datos adicionales para PDF
Perfiles de Usuario
Complementos
Addendas
Otras Configuraciones
Preferencias
Catalogo de Impuestos
Co-administracion
Cddigo de Confirmacion

Certificados

Ayuda
Certificado de Sello Digital (CSD):#w 0
I * Certificado (Archivo * cer) Ninguno archivo selec n
a * Llave (Archivo * key) Ninguno archivo selec I
I * Contrasefia B
* Oficina Central o Matriz W] I

|

1. Seleccione el archivo con extension .cer desde su explorador de archivos.

2. Seleccione el archivo con extensién .key desde su explorador de archivos.

3. Ingrese la contrasefia del CSD. Recuerde que esta no es la misma que la
contrasefia de la Llave Privada de la FIEL.

4. Sisetratadel certificado de su oficina matriz, seleccione la casilla de verificacion.

5. Alterminar, presione Agregar certificado.
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Sucursales

Esta opcidn le permitira gestionar el registro de las sucursales de su negocio y

consultar los registros previos.

|& Sucursales

Domicilio

Certificados
(6 W
Logotipos

Representacion Impresa
Series y Folios

Usuarios 001 Sucursal Tiatelolco Calle No.12-B Tlatelolco, Cuauhtémoc, Ciudad de México Activa &_00
Datos adicionales para PDF

Perfiles de Usuario GDOZ Polance 11560 Gosocket No.100-G,Polanco Miguel Hidalgo, Ciudad de México Activa &_00 B

Complementos
Addendas 11560 | 11560 dfssdf No.- fsadf sfefs, Campeche Activa GO0

Otras Configuraciones e
Preferencias

Clave Nombre Direccion Estado Acciones

Catalogo de Impuestos
Co-administracion
Cédigo de Confirmacién

En esta pantralla se muestra:

A WN =

Clave con la que se identificara la sucursal.

Nombre de la sucursal.

Ubicacioén de la sucursal.

Estado de la sucursal dentro de ioFacturo para emitir documentos.
Acciones que se pueden llevar a cabo por sucursal:

a. Editar registro de la sucursal. Acciones

b. Eliminar sucursal.

c. Desactivar sucursal. Para reactivar la sucursal, Q & w
presione nuevamente el icono. 0

Para registrar una sucursal, presione + Nuevo.

Nota: El icono de Edicién solo se mostrard a usuarios con perfil Administrador. Para editar una
sucursal, serd necesario que esta no tenga documentos emitidos al momento de la edicién.
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Domicilio
'Cer‘llﬂcados
S cursaos

Logotipos
Representacion Impresa
Series y Folios

Usuarios

Datos adicionales para PDF
Perfiles de Usuario
Complementos
Addendas

Otras Configuraciones
Preferencias

Catalogo de Impuestos
Co-administracion
Cadigo de Confirmacion

3. Seleccione el estado en que se abrira el registro de la sucursal. Recuerde que

& Nueva Sucursal

*Informacién obligatoria

| * Clave Sucursal:

Mombre Sucursal:

estado Sucursal:

Activa » I

Numero de Certificado:

30001000000400002... ~ I

* Pais:

Estado Repulblica:

* Delegacion o Municipio:

Colonia:

* Calle

Numero Exterior:

MNumero Intenor:

Localidad:

Indicador Fronterizo:

Referencia:

* Codigo Postal:

México

Aguascalientes v

1. Ingrese la clave con la que se identificara la sucursal.
2. Escriba el nombre de la sucursal.

este se puede modificar desde la vista de consulta.

4. Seleccione el certificado de la sucursal.
5. Ingrese los datos de ubicacién de la sucursal comenzando por pais.

6. Al terminar, presione Guardar.
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Logotipos

Para la representacion grafica de los documentos que emita, serd necesario que ésta
cuente con el logotipo de su empresa, mismo que se ubicara en el encabezado del
documento. Sera necesario que cargue el logotipo desde la opcion Logotipos donde

encontraremos la siguiente pantalla:

» Logotipos
Domicilio

Sucursales

Logoﬁpos W e
Representacion Impresa ombre Acciones
Series y Folios =

5 Gosocket L=
Usuarios ¢o
Datos adicionales para PDF =

: < GoSocketNew 6 o L -
Perfiles de Usuario

Complementos GO 1=
Addendas
Otras Configuraciones T (Y <=
Preferencias
Catélogo de Impuestos SucCentro GO
Co-administracion
Cédigo de Confirmacion TestLogo [} x 1=

1. Nombre: columna que identificard a cada sucursal por el nombre con que se

registro.
2. Acciones que se pueden realizar en cada logotipo las cuales
son: Acciones
a. Editar: desde donde podra modificar un logotipo ae ?
previamente cargado. e

Eliminar: para remover el logotipo de la sucursal.
c. Vista previa: para visualizar el logotipo que se mostrara en la
representacion grafica del documento emitido.
3. Para cargar un nuevo logotipo, presione Nuevo.
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& Cargar Logotipo de la Empresa

* Informacién Qbligatoria

“‘ Nombre: I

é‘ Logo Empresa: Selecmonar archivo Nlnguno archivo selec

1. Ingrese el nombre con el que se identificara el logotipo. Es recomendable que
éste coincida con el nombre de la sucursal a la que representa.

2. Presione Seleccionar archivo para cargar el logotipo de la sucursal o empresa
desde su explorador de documentos.

3. Alterminar, presione Guardar.
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Representacién impresa
Desde la opcién Representacidon impresa, podra configurar las especificaciones
graficas de su representacion impresa como el color, lineas, letras o y formato de
numeros en los importes.

Para crear el formato de la representacién impresa del documento, le brindamos las

siguientes instrucciones:

Domicilio
Certificados
Sucursales

HQ00HR0S. ...,

[ Representacionf}
Himpresa

Series y Falios
Usuarios

Datos adicionales para
PDF

Perfiles de Usuario
Complementos
Addendas

Otras Configuraciones
Preferencias

Catalogo de Impuestos
Co-administracion
Codigo de
Confirmacion

& Representacion Impresa

*Informacion Obligatoria

G” Sucursal: Matriz v

I Logotipo: GoSocketNew b

Formatos: Default3a

* Color de Letra: GEGEGE L

o * ColorLinea: | g1pFo4 L I
* Digitos a mostrar en los importes: 2 v
Mostrar total de
.
productos/servicios:
No mostrar campo descuento O
cuando su valor es 0: o
Mostrar Serie-Folio 0
cuando no tienen valor:
Mostrar campo propina: O
Modificar Base del impuesto:
Mostrar Fecha de emisién: O

El logotipo debera estar en formate png 6 jpg v no exceder las medidas de 425 x 90 pixeles y tamafio de 500Kb, para su correcta visualizacién en el

formato Default
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1. Seleccione si la representacién grafica correspondera a los documentos
emitidos desde una sucursal o la matriz de la empresa emisora.

2. Elija el nombre del archivo del logotipo que se mostrara en la representacion
grafica

3. Escoja el formato que llevara la representacién grafica cada vez que se cree un
nuevo documento.

4. Ingrese el cddigo hexadecimal del color en que se mostrara el texto dentro del
documento.

5. Ingrese el codigo hexadecimal del color en que se mostraran las lineas
divisorias de los campos dentro del documento.

6. Seleccione el nimero de digitos en los que se mostraran los importes en el
documento. Por ejemplo, si un producto o servicio tiene valor de dos pesos, en
caso de haber seleccionado que se muestre en 2 digitos, se mostrara como
$02.00

7. Con ayuda de las casillas de verificacion, seleccione los campos que se
mostraran dentro de la representacion impresa.

8. Alterminar, presione Guardar.
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Series y folios
Desde esta opcidn usted tendra un control interno de las facturas que emita. Para
iniciar con gestion de sus series y folios, sera necesario que seleccione la opcidn Series

y folios:

A Series y Folios

Domicilio
Certificados
Sucursales

Logotipos

RE'ESGDT.EDEL Miizea) Serie Folio Actual Acciones

Series y Folios

":J";’L'IaerS ------- = ot °-o

Datos adicionales para PDF

Perfiles de Usuario NC ] (] x]

Complementos

Addendas ND 3 e L <} e

Otras Configuraciones

muaCcR: - . ()
referencias :

Catalogo de Impuestos

ik e FT 1 [ ]

Co-administracion i

e g

Cddigo de Confirmacion = - ©0

RD 3 0_0

1. Serie: se muestran los caracteres de identificacion para determinado grupo de
folios. La serie sirve para tener control interno de su informacion. Se usa
principalmente para diferenciar facturas correspondientes a diferentes
actividades de la empresa

2. Folio actual: puede consultar el folio que actualmente esta en uso para la
siguiente factura emitida. Es un niumero consecutivo contenido en los

documentos.
3. Acciones que se pueden realizar en cada Serie y folio son las fiesianas
siguientes:
a. Editar: desde donde podra modificar los datos de &0

serie y folio previamente cargados.
b. Eliminar: para remover una serie y sus folios.
4. Para registrar una nueva serie y folio, presione Nuevo.
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» Nuevos Series y Folios

= Estimado usuario si da de alia una Folio sin una Serie este sera utilizado automaticamente para cualguier tipo de documento

*Informacion abligatoria

[ serie: |a
[ Folio Actuar |e
NI

1. Ingrese la serie a la que perteneceran el folio a registrar. Estos datos solo
sirven para la gestion interna, es decir, no tienen relevancia ante el SAT. Se
pueden registrar tantas series como requiera y modificarlas ilimitadamente.

2. Escriba el numero de folio consecutivo que se utilizara. Estos consecutivos los
asigna el SAT durante el proceso de timbrado.

3. Alterminar con el registro de serie y folio, presione Guardar.
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Usuarios

El usuario que cuente con perfil de Administrador tendra acceso a esta opcion desde
donde podra registrar usuarios cuyo perfil serd Operacién, asi como modificar las
funciones, borrar, activar o desactivar y cambiar la contrasefia de los mismos usuarios
de operacion. Al acceder a esta opcidn se mostrara la siguiente pantalla:

Domicilio
Cenrtificados
Sucursales
Logotipos

cprezentacio o
Q‘Cfl“'“q"‘”lan mpresa Clave Usuario Nombre Perfil Estado Acciones

so5ligs.y. folios
E‘. 8277 Administrador Administrador Administrador Activa Qi&
cionales para PDF
Perfiles de Usuario 8300 EduardoPeraz Eduardo Perez Operacion Dado de Baja Q_Q_o_fg
Co "'I|)|9I1‘El'lt'3 S
Addendas 8320 LuisBerumen Luis Berumen Administrador Activa &Q_O_v&
Otras Configuraciones
e P, 8335 christiansanchez Christian Sanchez Administrador Activo & Q‘ 0 fg
FTelerenclias - -
Catalogo de Impuestos
- o . 8337 wentasmix wantasm: Administrador Activo ° 0 0 fg
Co-administracion I
CAdi As Canfirmacian
Codigo de Confirmacior 9407 FroductoGS ProductoGS Administrador | Activo &003
8416 meztlisias Mezt Administrador Activo QQ‘_Q;&

1. Clave: esta sirve para ubicar al usuario dentro de ioFacturo.

2. Usuario: nombre de usuario con que se registr6é dentro de ioFacturo.

3. Nombre: muestra el nombre de la persona o empresa la que corresponde el
usuario.

4. Perfil: muestra el tipo de usuario. Este puede ser Administrador u Operacidén
el tipo de usuario definira los permisos que tienen dentro de la plataforma
para realizar determinadas tareas.

5. Estado: muestra el estado del usuario. Puede ser que se encuentre activo,
desactivado o dado de baja.

6. Acciones que se pueden realizar con cada usuario son las
siguientes:

a. Editar: desde donde podra modificar los datos de
un usuario previamente registrado. 0 0 O I’E
b. Eliminar: para remover un usuario. El requisito
principal para que el sistema le permita al
Administrador borrar un usuario de Operacidén es que éste ultimo no
haya emitido alguna factura. Es decir, si el usuario de Operacién ya
emitié al menos una factura, por seguridad no sera posible borrarlo del
sistema.

Acciones
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c. Activar / desactivar: ayuda a habilitar o deshabilitar un usuario.
d. Cambiar password: puede crear una nueva contrasefia para el usuario.
7. Para registrar un nuevo usuario, presione Nuevo.

Para registrar un nuevo usuario debera llenar el siguiente formulario:

& Nuevo Usuario

P

Informacién obligatoria

RFC:  EKUS003173C89

G “Usuario: |

“Nombre del Usuario: B
Q Perfil: Administrador ¥

“Telefono fijo: Ext.:

o Teléfono celular:

*Correo electrénico:

*Confirmar Correo
electronico:

d Comentarios:

o IR

Se mostrara el RFC de la empresa a la que pertenecera el nuevo usuario.
Ingrese el nombre de la persona o empresa a la que corresponde el usuario.
Escriba el nombre de usuario con el que se identificara dentro de ioFacturo.
Seleccione el tipo de perfil que tendra el usuario, este puede ser Administrador
u Operacion.

Llene los campos de contacto del usuario.

Puede agregar un comentario acerca del usuario como el area de la empresa
que representa.

7. Al terminar, presione Guardar.

AW oo

o wu
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Datos adicionales para PDF
ioFacturo le permite personalizar el encabezado y pie de pagina de los documentos
emitidos desde la plataforma. Estas modificaciones se veran reflejadas en los PDF

generados como Representaciones Impresas.

A Datos adicionales para PDF
Domicilio
Certificados
Sucursales

Logotipos

Representacion Impresa
- ) encabezado
Series y Folios
Usuarios
ncabezado:

Perfiles de Usuario
Complementos

Addendas

Otras Configuraciones
Preferencias

Catalogo de Impuestos
Co-administracion y

Cadigo de Confirmacion 9

1. ioFacturo ofrece la opcion de activar o desactivar las preferencias de
encabezados y pies de paginas en las representaciones graficas.

2. Ingrese el texto de encabezado que se mostrara en el PDF del documento.

3. Escriba el pie de pagina que contendra la representacion grafica.

4. Al terminar, presione Guardar.

Activar la Preferencia

Pie de Pégina

Pie de pagina:

Facturo



Perfiles de usuario

Un perfil de usuario determina los permisos a los que puede acceder una categoria

determinada de usuarios dentro de un sistema. De esta manera se muestra un

ambiente de acuerdo con las necesidades de cada uno.

Para crear, editar y borrar perfiles que operaran dentro de ioFacturo, ingrese a la

opcién Perfiles de usuario. En esta seccidon podra observar los siguientes elementos:

A Administracién de Perfiles de Usuarioﬁe

Domicilio

Certificados

Sucursales

Logotipos
Representacion Impresa
Series y Folios

Usuarios

Perfil

Administrador

Cperacidn

Test

Descripcion
Perfil de Administrador (Default))
Perfil de Cperacidn (Default)

Perfil hecho para prusba

Complementos ’
Addendas

Otfras Configuraciones
Preferencias

Catalogo de Impuastos
Co-administracion
Codigo de Confirmacion

1.
2.
3.
4.

Perfil: Muestra la relacion de perfiles registrados hasta el momento.
Descripcién: Muestra una breve descripcion acerca del perfil.
Clave: Es la forma abreviada en que se identifica el perfil.

Acciones: Desde esta columna, usted podra editar o remover un perfil de usuario.

Acciones

]
O
GO

El Unico perfil que no se permite remover, es el perfil de Administrador.

5.

Facturo

Para crear un nuevo perfil de usuario, presione Nuevo.



El formulario de registro de nuevo perfil de usuario solicitara la siguiente informacién:

& Definicidén de Perfil de Usuario

Nombre a
Descripcion E
Clave 6

Indique los permisos que desea asignar al perfil, para mostrar la lista de operaciones disponibles presione Aqui.

o
5

Ingrese el Nombre con el que se identificara al perfil de usuario.
Afada la Descripcién del perfil de usuario.

Escriba la Clave con la que se identificara al perfil de usuario.
Seleccione los Permisos que tendra el nuevo perfil de usuario.
Al terminar, presione Guardar.

A WN =

Facturo



Complementos

En la pantalla de complementos podra consultar los complementos que fueron
cargados por personal de ioFacturo. Es importante mencionar que usted no cuenta
con permisos para cargar nuevos o eliminarlos. Sin embargo, podra editar su
informacion.

& Configuracion de Complementos
Domicilio

Cerifi

el Clave Nombre Acciones
Sucul

L iedu nstituciones Educativas Privadas [ 4]

ntacion Impresa
Series y Folios

dicionales para PDF
Partlesge Jsugrio
Complementos

Addendas

O
Of

C NS
Cadigo de Confirmacién

En esta opcién podra consultar:

1. Clave del complemento que facilitara su identificacion al momento de crear un
documento para emitir.

2. Nombre del complemento.

3. Opcidn de editar donde, como se mencion6 anteriormente, usted podra
modificar su informacién. se muestra un formulario de acuerdo con el
Complemento seleccionado donde se mostraran los campos que requiera
dicho Complemento.

Al realizar una factura y ocupar el complemento que haya configurado no sera
necesario llenar los campos nuevamente, ya que estos se mostraran llenos
automaticamente.
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Addendas

Esta opcion también es solo de consulta ya que podra consultar las addendas que
fueron cargadas por personal de ioFacturo. Una addenda es un elemento mediante
el que se puede agregar a una factura datos comerciales solicitados por el receptor, el
cual puede ser: un numero de orden de compra, claves de producto, lugar de entrega,
etc.

Usted no cuenta con permisos para cargar nuevas o eliminarlas. Sin embargo, podra

editar su informacidn. La pantalla muestra los siguientes elementos:

4 Configuragign de Addendas

Domicilio

Clave Nombre Acciones
admin [ ]
aper (4

Datos adicionales para PDF Ul (-9

Perfiles de Usuario

ministracion

Codigo de Confirmacién

1. Clave de identificacion de la addenda. Esta clave se vera reflejada en el
documento emitido.

2. Nombre de la addenda. Este nombre solo sera para su identificacién dentro
de ioFacturo.

3. Presione la opcién Editar para llenar los campos que requiere la addenda.
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Se mostrara el siguiente formulario:

4 Configuracion de Adenda 1. Ingrese su numero de Registro de

prm———— Interfactura.
INumcrodc Registro de Interfactura (RI) del Proveedor : 1 2. Escriba el numero de Registro de
6 NUmero de Registro de Interfactura (RI) del Cliente : I I nte r.fa CtU ra
T'a:“’e' pocumente 3. Llene los campos de detalle dentro del
documento.
oo 4. Al terminar, presione Guardar.
Concepto
Precio Unitario 0 §
importe g Una vez configurados los campos
Tipo de Moneda [mxn v . s .
e — e requeridos, no sera necesario
IVA: 0
SubTotal 5 reconfigurarlos cada vez que se emita una
Total: 0
No.de Proveedor . factura al cliente.
Folio de Orden de Compra [0
% Descuento 0
% Merma 0
s bescents Promo . NortA: Los campos que se muestren en
Tota Descuento o el formulario, dependerdn de la
otalerms ° addenda que se seleccione.

Observaciones q

Facturo



Otras configuraciones

Desde esta opcidn podra personalizar mas aspectos para mejorar su experiencia

dentro de la plataforma estas caracteristicas son:

Domicilio

Certificados

Sucursales

Logotipos
Representacion Impresa
Series y Folios

Usuarios

Datos adicionales para PDF
Perfiles de Usuario
Complementos
Addendas

Preferencias

Catalogo de Impuestos
Co-administracion
Cddigo de Confirmacion

l& Otras Configuraciones

Sincronizacién y
almacenamiento en
Gosocket

Datos PayPal

Los datos proporcionados a continuacion no son los datos de la cuenta confidencial
Generacion de Datos APl PayPal

Nombre de Usuario
AP| PayPal

Contrasefia API
Paypal

Firma API PayPal

Activar Boton de
Pago de Factura 0

Paypal
x|

7 Guardar

1. Seleccione si requiere que las facturas se sincronicen en el portal de Gosocket.
Para conocer este portal, ingrese a
2. Las siguientes opciones son referentes al uso de PayPal como una forma de
pago de las facturas, para utilizar estas opciones, sera necesario que cuente con
credenciales dentro de la API de PayPal. En caso de no contar con estas, puede
presionar el link que lo llevara al sitio correspondiente para iniciar el proceso de
asignacién de credenciales.

ouAW

Ingrese el nombre de usuario que utiliza dentro de la API de PayPal.
Escriba la contraseina que utiliza para ingresar a la APl de PayPal.
Capture la firma que utiliza dentro de la API de PayPal.

Para activar el botén de pago a través de PayPal en la representacion impresa,

presione la casilla de verificacion.
7. Al terminar de configurar estas opciones, presione Guardar.
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Preferencias

La opcion Preferencias le permitira configurar el procesamiento que tendran las

facturas que emita.

1. Seleccione la preferencia a configurar.
2. Presione Configurar.

Domicilio

Certificados

Sucursales

Logotipos
Representacion Impresa
Series y Folios

Usuarios

Datos adicionales para PDF
Perfiles de Usuario
Complementos
Addendas

Otras Configuraciones
Co-administracion
Codigo de Confirmacion

Facturo

Configuracion de Preferencias

Seleccione la Preferencia que desee configurar.

Nuamero de registros en consulta -

Niamero de regisiros en consuita
1 om o
olio automatico

Envio de facturas

Configuracion de icBuzon




Nidmero de registros en consulta
Esta preferencia le permite personalizar el nUmero de facturas que se mostraran en el
listado dentro de la misma pantalla al momento de ingresar al médulo Consulta.

1. Ingrese el nUmero de documentos que se mostraran.
2. Presione Guardar.

Configuracion de Preferencias
Domicilio
Certificados
Sucursales
Logotipos

Representacion Impresa .
— . NUmero de registros en consulta hd m
Series y Folios

Usuarios
Datos adicionales para PDF
Perfiles de Usuario

Seleccione la Preferencia que desee configurar.

Preferencias para numero de registros en la pantalla de Consultas.

ig;np\vjmentos Introduzea el numero de registros que desea visualizar en cada consulta de facturas
endas
Otras Congracm-wes 1000 L

Catalogo de Impuestos
Co-administracion
Codigo de Confirmacion

Folio automatico
Esta preferencia le permite configurar que el folio en las facturas emitidas se muestre
automaticamente en la representacion grafica

1. Para activar esta preferencia, active la casilla de verificacion.
2. Alterminar, presione Guardar.

Configuracion de Preferencias

Domicilio

Certificados

Sucursales Seleccione la Preferencia que desee configurar.
Logotipos

Representacion Impresa N

. Folio automatico v m
Series y Folios

Usuarios

Datos adicionales para PDF

Perfiles de Usuario Preferencia generacién automatica de Folios.

Complementos Active la casilla para que el folio de las facturas se genere automaticamente.
Addendas
Otras Configuraciones Folio Automatico 1

Catalogo de Impuestos
Co-administracion
Cadigo de Confirmacion
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Envio de facturas
Por medio de esta preferencia puede personalizar las caracteristicas que tendra el e-
mail por medio del cual se enviaran las facturas emitidas de acuerdo con el contenido

que se requiera mostrar.

Configuracion de Preferencias

Seleccione la Preferencia que desee configurar.
Envio de facturas v m

Preferencias para envio de facturas por e-mail.

Seleccione el modo en el que las facturas seran enviadas por correo.

I Archivo adjunto

Active la casilla para iue al generar cada factura ésta se envie automaticamente al receptor.

Envio automatico

Test de Envio de Factura

€
1. Seleccione la manera en que se enviara el documento al mail de contacto del
receptor. Esta puede ser en forma de un link de descarga o como archivo adjunto.
2. Para que las facturas emitidas se envien al mail de contacto del receptor de forma
automatica cada vez, seleccione la casilla de verificacion para que se muestre
marcada.
Ingrese el asunto que se mostrara en el correo donde se compartira la factura.
4. Escriba el mensaje que llevara el correo para indicar al receptor que su factura esta
lista para descargar.
5. Al terminar, presione Guardar.

w
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Configuracion de ioBuzon
Esta preferencia fue disefiada para configurar la frecuencia con que ioFacturo enviara

un reporte de las validaciones realizadas en las facturas emitidas.

Configuracion de Preferencias

Seleccione la Preferencia que desee configurar.
Configuracién de ioBuzon v m

Preferencias para configuracion de ioBuzon.

Confirme la frecuencia con gue desea recibir el reporte de las validaciones realizadas.

I 1

Escriba la cuenta, o cuentas, de correo electronico que recibiran el reporte de validaciones.
Las cuentas de correo debe separarse por punto y coma (;)

I Email(s): [abraham.montano@gosocket.net a

1. Ingrese el niumero de horas que tendra como periodicidad entre un reporte
y otro.

2. Escriba el correo en el que se recibiran los repostes.

3. Alterminar, presione Guardar.
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Catalogo de impuestos
En esta opcidn usted podra configurar, editar y agregar nuevos impuestos. En cuanto

selecciona esta opcion, vera los siguientes elementos:

l& Impuestos

Domicilio
Certificados Nuevo
Sucursales
Logotipos
Represemac on Impresa TipO Impuesto ImpuUesto Tasa uesto TipO Factor Acciones
Series y Folios
- Trasladada VA 0.00 Tasa (%)
Usuarios
Datos adicionales para PDF | tagadade VA 0.16 Tasa
Perfiles de Usuario
Complementos Retenido VA 0.00 Tasa o
Addendas
3 . . Retenido IVA 016 Tasa
Otras Configuraciones
(Gl — Trasladado IEPS 027 Tasa
atalogo de Impuestos :
Co-administracion Trasladado IEPS 0.30 Tasa °
Cddigo de Confirmacidon
Trasladado IEPS 053 Tasa °
Trasladado IEPS 0.50 Tasa °
Trasladado IEPS 1.60 Tasa
Trasladado IEPS 0.30 Tasa

Pégina 1de 4 Previa Siguiente o B

Tipo de impuesto, es decir el tipo de tributo a pagar.

Término asignado al impuesto.

Tasa asignada al impuesto.

El Tipo factor que puede ser cuota o tasa.

Dentro de la columna Acciones encontrara el boton para eliminar algunos de
los impuestos registrados.

Para registrar un nuevo impuesto, presione Nuevo.

vAWN R

o

Nora: Para eliminar un impuesto, serd necesario que se trate de un impuesto de tipo Rango. En los
casos de impuestos de tipo Fijo, no se mostrard este botdn.

Desde este formulario, podra agregar un nuevo impuesto al catalogo. El tipo de

impuesto puede ser Retenido o Trasladado, el impuesto IVA, ISR o IEPS y el tipo de

Facturo



factor siempre es tasa. Ademas de que los impuestos se expresan por medio de

decimales.

Seleccione el tipo de impuesto, este puede ser Retenido o Trasladado.
Seleccione el nombre del impuesto, este puede ser IVA, ISR o IEPS.

Para la combinacion de Tipo de impuesto e Impuesto en cuestidn, solo se puede
introducir una nueva tasa que se encuentre dentro del rango mostrado sin
repetir cualquiera de los valores mostrados.

Ingrese la tasa del impuesto.

Seleccione tasa en Tipo de Factor.

Al terminar, presione Guardar.

A Catalogos Aplicacion

“Infarmacion obligatoria

I* Tipo Impuesto: Retenido - n
e‘” Impuesto: IVA v I

[Rango:  0.000000 -> 0.030000 -> 0.040000 -> 0.080000 -> 0.160000 a

0"' Tasa Impuesto:
‘ Tipo Factor: Seleccionar 9

Facturo



Codigo de confirmacion
Esta opcion esta dedicada a iniciar el proceso de solicitud de un codigo de

confirmacion para emitir un documento.

|2 Solicitar Cédigo de Confirmacion

Domicilio
Certificados

Sucursales . - — - .
Escriba el correo electronico a donde se enviara el cadigo de confirmacion.

Logotipos Este codigo estara vigente solo por 24 horas a partir de su solicitud.

Representacion Impresa

Seri y

Series y Folios orreo electronico: meztli vazquez@gosocket net |
Usuarios

Datos adicionales para PD

Perfiles de Usuario
Complementos
Addendas

Otras Configuraciones
Preferencias

Catalogo de Impuestos

SO RITINSAA oo s

Caodigo de Confirmacion
.

Ingrese el e-mail a donde se enviara el codigo de confirmacion.

Presione Solicitar. En breve recibira un correo en su bandeja de entrada que
contiene el cddigo de confirmacién, mismo que estara vigente por 24 horas a
partir del momento en que se solicito.
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Contrasena

Puede solicitar un cambio de contrasefia siguiendo estos pasos:

—
—
) e Contrasefia
— —r— .......-._...‘.I 9
— S o e s s Trasfenr ioCreditos

. Mi Cuenta
chiyiiinas-uy . _—= Cerrar Sesion

1. Presione Cuenta.
2. Seleccione Contrasena.

© Cambio de contrasefia

La contraseiia debe contener:
a. Al menos una letra mayuscula.
b. Al menos una letra minudscula.
¢. Un namero.
d. Un caracter especial como: {1,@.#,$,%,&,%,(,) }
e. Entre 8 y 15 caracteres
f. El primer caracter deberé ser una letra maytscula o mintscula, no puede ser un ndmero o caréacter especial.
g. Su contrasefia no puede incluir espacios.

IRFCi EKU8003173C9

I Usuario: meztlislas

IContraseﬁa:

I Nueva contrasefia:

I Confirme contrasefia:

O==
Verifique el RFC de su empresa.

Verifique su nombre de usuario.
Ingrese su contrasefia actual.
Escriba la nueva contrasefia.
Repita la nueva contrasenfa.

El terminar, presione Enviar.

0N VAW
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Transferir ioCréditos

Usted podra hacer transferencias de ioCréditos a otros usuarios de la plataforma
ioFacturo. Solo es necesario que cuente con un paquete de ioCréditos vigente. Para
realizar este proceso, le brindamos las siguientes instrucciones:

O ¥ e @ See @ i o oup

- * gosocket - S —
— & G e am—n S| D2 il
. W ——— -

~ goirgsens

.- —— - ' -
°~ - oy T " MiCuenta e
- :: hS Sy T:- Cerrar Sesion
iy .
-
‘»- - *
. ——
‘ S—
® — .
' -~ —

1. Presione Cuenta
2. Seleccione Transferir ioCréditos

& Transferencia de ioCréditos

RFC Destino:* m

Razon Social:

Direccion:

Total de Créditos del emisor:  500.0 I

Motivo Transferencia:*

Créditos Transferencia:*

Q0000

3. Ingrese el RFC a donde se van a transferir los ioCréditos.

4. Presione Validar para verificar que este se encuentre registrado en el
aplicativo.

5. Se mostrara la informacién del RFC ingresado, en caso de no existir registro en

el aplicativo mostrara la leyenda: “No se pudo obtener la informacion del RFC,
favor de verificar el RFC y volver a intentar”.

6. Podra ver el total de ioCréditos con los que cuenta el RFC desde donde se hara

la transferencia.
7. Escriba un texto con el motivo de la transferencia.
8. Indique la cantidad de ioCréditos a transferir.
9. Alterminar, presione Aceptar.
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Mi cuenta
Desde esta opcidn, podra consultar las compras o transacciones que haya realizado
desde su cuenta de usuario dentro de ioFacturo, su estado de cuenta y la informacién

de cargos recurrentes. Para acceder:

* gosocket

O — - — .
S—— v — 51 Derfil
———— N — - — -

'...8

. — e -

e rPphbsspaecs

1. Presione Cuenta
2. Seleccione Mi Cuenta
Dentro del apartado Resumen podra consultar:

micienai & Mi cuenta
Tiistorial

Compras a |- ----- :
loFacturo '-R-QEU_m_QEI

Estados

e Cuenta I ioCréditos Paquete: 500.00

Datos ioCréditos Consumidos Preferente:  -110,637.50
Cargo r = :
Recurrente  LE.aduetes de ioCreditos Vigentesl
- Fecha Fecha Créditos .
Descripcién . Crédito Referencia
Activacién Fin Vigencia Otorgados
aquete de ioCréditos a tu medida 10/01/202; 10/07/2024 500 500,

Transacciones |
Puede constlfar transacciones de otros periodos:

Giesde: | | Hasta: | |w Descargar: 3
aTotal de registros: 0 I
G#—l Fechael Servicio 9

Pagina 0 de 0 Previa Siguiente |20 = |

[ e
1

Créditos
Consumidos

uul Referencia
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1.
2.

El nombre del plan de renta mensual en oiFacturo.
La cantidad de ioCréditos consumidos hasta el momento.

En el apartado Paquetes de créditos vigentes se muestra el detalle del plan de renta

vigente de la siguiente forma:

OUVhAWNS=

Descripcion del paquete habilitado actualmente.

Fecha del corte del plan de renta.

Fecha en que expirara el plan de renta.

Créditos otorgados con este plan de renta.

Saldo de créditos.

Referencia con la que se tiene contratado el plan de renta.

Transacciones muestra los movimientos transaccionales por periodo. Para hacer una

consulta, siga los pasos que mostramos a continuacion:

1.

2.

w

Ingrese en el campo Desde la fecha inicial cuyas transacciones se consultaran.
Es necesario delimitar la fecha final de la consulta a través del campo Hasta.
Presione Consultar. A continuacion, se mostraran los registros con
coincidencias de acuerdo con el requerimiento de la consulta en la parte inferior
de la pantalla.

Seleccione el formato en que se descargara el registro de la consulta.

Se mostrara el numero total de registros encontrados que coinciden con las
condiciones de la consulta.

Los registros tendran el siguiente orden:

oA WwN

Numero de consecutivo del registro de transaccion.
Fecha en que se registro la transaccion.

Nombre del servicio por el que se hizo la transaccion.
Créditos consumidos en el periodo seleccionado.
Folio fiscal de movimiento transaccional.

Referencia de la transaccion.
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Historial de compras
En esta opcién podra revisar el listado de las compras de créditos y Planes de Renta

Mensual que se han hecho hasta el momento. Dentro de esta pantalla se mostrara:

Mi Guenta _& Historial Compras a loFacturo

Datos Cargo Recurrente

Fecha Emision Serie Folio Total Acciones
16/03/2023 $0.00 Descarga PDF Descarga XML
15/03/2023 £0.00 Descarga POF Descarga XML

1. Se mostrara la fecha en que se realiz6 la compra de ioCréditos o Plan de Renta
Mensual.

La serie con la que se identifica la factura de compra este plan.

El folio de la factura de compra.

El total pagado por el plan.

Para descargar la factura de compra, presione Descarga PDF o Descarga
XML.

v W N
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Estados de cuenta

Esta opcion le mostrara el estado de cuenta por periodo y podra hacer la descarga

desde esta misma pantalla. La pantalla se muestra de la siguiente forma:

A Consulta Estado de Cuenta

. Fecha ) Credito Credito .
ARo Mes S Fecha Fin Acciones
Inicio Paquete PRM
a 2015 05 0B/05/2015 08/06/2015 3,401.50 ILIMITADCS Descargar
2015 02 03/02/2015 08/05/2015 0.00 0.00 Descargar
2014 11 03/11/2014 03/02/2015 0.00 0.00 Descargar

Preguntas Frecuentes | Aviso de Privacidad | Terminos y Condiciones | Politicas de Uso

Afo al que corresponde en el estado de cuenta.

Mes que se refleja en el estado de cuenta.

Fecha de inicio que contempla el estado de cuenta.

Fecha final que se muestra en el estado de cuenta.

Crédito habilitado en el periodo que muestra el estado de cuenta.

Plan de Renta Mensual que se utilizd en el periodo que muestra el estado de
cuenta.

7. Para descargar el estado de cuenta, presione Descargar.

oOUVAWNS=S
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Datos cargo recurrente
Desde esta opcion podra ingresar los datos de una tarjeta de crédito y activar o

desactivar el cargo automatico para renovar el Plan de Renta Mensual.

Mi Cuenta & Datos cargo recurrente

Historial Compras a loFacturo

"Informg, bligatoria

Facturar a nombre de:
RFC:

Enviar factura al correo
electrénico:

e Tarjeta Registrada: ~ **** - **** . == . 1111

Datos de nueva tarjeta de crédito

“Namero de tarjeta de crédito:

“Fecha de Vencimiento:

-

Selecc... ¥ Selecc... ¥

*CVV / CVC:

__
D

1. Verifique los datos del receptor de la factura por el cargo del servicio de
ioFacturo.

2. Compruebe los ultimos cuatro digitos de la tarjeta registrada.

3. En caso de un cambio de tarjeta donde se aplicara el cargo por el servicio,
ingrese los datos de la nueva tarjeta.

4. Para guardar los cambios realizados, presione Aceptar.
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Consulta

El m6dulo Consulta le permitira visualizar los documentos emitidos que requiera

consultar de acuerdo con los filtros seleccionados previamente.

Consulta de Comprobantes

.
(o)
Panel Principal

. Consulta
_ Plantillas

Facturacién
Clientes
Productos
ioBuzon

ioContable
Kiosco
a Noémina Digital

m Transportistas
‘I'_._ Reportes

a Configuracién

B § Tienda @ Soporte = Invitaunamigo &

5 Consulta Documentos

. -
= Consulta de Comprobantes = Consulta de Errores  Cancelaciones Pendientes

o1 Consulta Comprobantes

a e
QEslalus SAT | - Todos - ‘ - I Desde: 09/05/2023 i Hasta 09/05/2023 B I
erie’ Folio: RFC Receptor:
Importe mayor a - Folio Fiscal:

Tipo Documento | - Todas - 1 v ‘ Clave confirmacion:

Buscar

csv I XML I PDF I XML/PDF I | Enviar por Correo H Solicitud de cancelacidn de CFDIs H Acuse cancelacion ‘

Resultados del: 2023-05-09 al 2023-05-09

| | m [Foio Fiscal | serie-Folio | . Emision |RFC Emisor | RFG Receptor | importe | Estatus | Estatus SAT | Tipo Documento | Detalle | Giave Confirmacion |

1 10 v

Preguntas Frecuentes | Aviso de Privacidad | Terminos y Condiciones | Politicas de Uso

loFacturo® Todos los derechos reservados 2011. Contrataciones: +52 55 8982-9674 | soporte@iofacturo.mx
Arquimides 31 Interior 23B, Col. Polanco CP. 11550, Ciudad de México.

Dentro de la pestafia Consulta de Comprobantes, debera configurar los siguientes

filtros:

1. Seleccione el estatus del o los documentos a consultar. Este puede ser:

a.
b.
c.

Emitida: Documento emitido que auin no ha sido recibido por el SAT.
Recibida SAT: Documento emitido y recibido por el SAT.

Rechazada SAT: Documento emitido, recibido por el SAT y rechazado
por alguna incidencia en el mismo.

Cancelada: Documento cancelado.

En proceso de cancelacidon: Documento que ya tiene una solicitud de
cancelacion por parte del emisor, en espera de respuesta por parte del
receptor.

Facturo
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Pendiente por cancelar: Documento cuya solicitud de cancelacién fue
aceptada por el receptor.

2. Ingrese la serie de los documentos a consultar.
3. Seleccione el periodo de emision al que corresponden los documentos a

consultar.

-, Consulta Documentos

R S —— .
: Consulta de Comprobantes i Consulta de Errores  Cancelaciones Pendientes

o' Consulta Comprobantes

Ayuda
Estatus SAT: _Todos - v Desde: 09/05/2023 a Hasta: 09/05/2023 i
Serie: Folio: RFC Receptor:
a Importe mayor a: =1 Folio Fiscal:
I Tipo Documento - Todas - Clave confirmacion:
=3

4. Ingrese el folio del documento a consultar.
5. Capture el minimo de importe de los documentos que se filtraran para su

consulta.
6. Seleccione el tipo de documento.
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- Consulta Documentos

- '
: Consulta de Comprobantes : Consulta de Errores  Cancelaciones Pendientes

&' Consulta Comprobantes

Ayuda
Estatus SAT: _Todos - = Desde: 08/05/2023 a8 Hasta: 09/05/2023
Serie: Folio: FC Receptor:
Importe mayor a: -1 Folio Fiscal:
Tipo Documento | - Todas - .v \ lave confirmacion:

7. Escriba el RFC del receptor del documento a consultar.

8. Digite el folio fiscal del documento.

9. Verifique la clave de confirmacion.

10. Al terminar de configurar los filtros de busqueda, presione Buscar.

Facturo
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D (3 Tienda @ Soporte =5 Invitaun amigo & Cuenta

=5 Consulta Documentos

Plantillas & Consulta de Comprobantes E Consulta de Errores Cancelaciones Pendientes

Facturacion

&' Consulta Comprobantes

Clientes

Ayuda
Ralkics Estatus SAT: | - Todos - :'.' i Desde: 09/05/2023 m] Hasta: 09705/2023 ]
. Serie: Folio: RFC Receptor
ioBuzon
Importe mayor a: -1 Folio Fiscal
ioContable Tipo Documento | - Todas - 3 v | Clave confirmacion

Kiosco
CSsV I XML I PDF I XML/PDF ‘ Enviar por Correo ” Solicitud de cancelacién Is | Acuse cancelacion
Nomwing: thatal Resultados del: 2023-05-09 al 2023-05-09

m Transportistas

ll.. Reportes

a Configuracion
P[engﬂ‘aS Frecuentes | Aviso de Privacidad | TE”‘_H"US} Condiciones 1 Politicas de Uso

loFacturo®@ Todos los derechos reservados 2011 Contrataciones: +52 55 8582-9674 | soporte@iofacturo.mx

Arquimides 31 Interior 238, Col. Polanco CP. 11550, Ciudad de México

Los resultados se mostraran organizados de la siguiente forma:

1. Periodo al que corresponde el grupo de resultados mostrados.

2. Numero consecutivo del resultado.

3. Casilla de seleccion del documento. Para seleccionar todos los resultados,
presione la casilla que se muestra en el encabezado.

4. Folio fiscal del documento encontrado. Puede presionar en este dato para ver
la representacion grafica del documento.

5. Numero de serie y folio internos. Este nimero solo sirve para identificar el
documento internamente.

6. Fecha de emisién del documento.

7. RFCde la empresa que emite el documento.

8. RFC de quien recibe el documento.

9. Importe que se reporta en el documento.

10. Estatus del documento de acuerdo con la informacién de ioFacturo.

11. Estatus del documento ante el SAT. Al presionar Consultar en la columna, se
mostrara una pantalla que indica los datos relevantes acerca del estatus del
documento.

12. Tipo de documento. Este puede ser:

13. Para consultar el detalle del documento, presione el icono que se muestra en
la columna Detalle.

14. Clave de confimarcién del documento.
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Usted puede descargar los documentos resultantes de su busqueda:

0 D 3P Tienda @ Soporte =& Invitaunamigo & Cuenta

Panel Principal

~» Consulta Documentos

ANsssssssssssssEsssssssmsannnn -
_ Plantillas = Consulta de Comprobantes * Consultade Errores  Gancelaciones Pendientes

Facturacion

&' Consulta Comprobantes

Clientes Ayuda
Breductos Estatus SAT: | - Todos - i_ | Desde: 01/03/2023 @)l 30/04/2023 ]
5 Serie: Folio: RFC Receptor:
ioBuzon
Importe mayor a: il Folio Fiscal
ioContable Tipo Documento | - Todas - »  Clave confirmacion:
1 2
BESecTn -0l CSY | XML | PDF | XML/PDF Enviar por Correo I| Solicitud de cancelacion de CFDIs I‘ Acuse cancelacion ‘I
Rotinathot] Resultados del: 2023-03-01 al 2023-04-30
r I o e e e g g e e
m Transportistas Documento q
00FA273A-
b 27/04/2023 SRR Recepcion
|||. Reportes 1 0 < 06:40:40p.  EKUS003173CO  GYS101001512 $0.00 Consultar de pagos =
ABDE- SAT
m 20
FO5668334AD1
ﬁ Configuracion
CAAD1AQD-
2710412023
T0E5-4779- RECIBIDA Factura
: 0O CaraPorte-2  06:18:07p.  EKU003173C3  GYS101001512 51160.00 Consultar -
846F- SAT Comercial

m
2093CB3BDFI6

1. Para descargar documentos archivo tipo CSV, presione el botén CSV que se
muestra en las opciones de descarga. Aparecera una ventana donde debera

seleccionar:
a. Mes correspondiente a los resultados que se Descarga Csv
mostraran dentro del CSV. T a
b. Afio del mes de los resultados que contendra el ANO | Saeccune ;b
Cancelar

CSV. Descarga CSV
c. Alterminar de seleccionar ambos campos,

presione Descargar CSV.

2. También puede seleccionar entre descargar los resultados en formato XML,
PDF o PDF y XML. Para esto sera necesario que primero seleccione el o los
documentos a traveés de la casilla de seleccion.

3. ioFacturo le permite enviar los resultados de la busqueda a su correo. Para
esto sera necesario que primero seleccione el o los documentos a través de la
casilla de seleccion.

4. Para solicitar la cancelacién de un documento, primero seleccione el
documento y después presione el boton Solicitud de cancelaciéon de CFDIs.
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De inmediato se mostraré la leyenda EN PROCESO DE CANCELACION en la

columna Estatus.
5. Para descargar el acuse de cancelacion, seleccione el documento canceladoy

presione el botdn Acuse de cancelacidn. Se descargara en una carpeta ZIP

gue podra consultar desde su navegador de archivos.

Consulta de Errores

Dentro de la pestafia Consulta de Errores podra consultar los documentos que estan

pendientes de aprobacién o de una cancelacion por parte del receptor y se mostraran

organizados de la siguiente forma:

VO ESCUELA KEMPER URGATE

Panel Principal

. Plantillas

Facturacion
Clientes
Productos
ioBuzon
ioContable
Kiosco
Noémina Digital
& Transportistas
Ill. Reportes

ﬁ Configuracién

WONGOAUAWN==

DO (3 Tienda @ Soporte B8 Invitaunamigo & Cuenta

=, Consulta Documentos

o' Consulta Errores

(o B

Numero de registros a mostrar: | 10 = |

n_IFecha de Emisién
1 Jo5-05-2023

N

05-05-2023

08-05-2023

09-05-2023

Emisor

Receptor

Serie / Folio | Total

CFDI40 /57 $3.68

Masiva / 002 59200
/ $3.96
/ $ 3.96

Facturo

Incidencias

301|XML mal formado o con estructura invalida:
cve-complex-type.3.2.2: Attribute 'ldConcepto’ i
not allowed to appear in element
'cfdi:Concepto’. - Elemento: Concepto

[CFDI40145|El campo Nombre del receptor,
[debe pertenecer al nombre asociado al RFC
registrado en el campo Rfc del Receptor.

301 XML mal formado o con estructura invalida:
cve-complex-type.3.2.2: Attribute 'ldConcepto’ i
not allowed to appear in element
'cfdi:Concepto’. - Elemento: Concepto

301 XML mal formado o con estructura invalida
cve-complex-type.3.2.2: Attribute 'ldConcepto’ i

Re-proces

(9

o

not allowed to appe element
o_o'cfdi:(loncepto‘ = é Concepto

Consecutivo del documento en este registro.
Fecha de emisién del documento.

RFC del emisor.
RFC del receptor.
Serie y folio con el que se identifica el documento.
Total reportado en el documento.

Incidencias encontradas sobre el documento.
Opcion de reprocesar el documento.
Para cargar documentos pendientes mas recientes, presione Actualizar.



Cancelaciones pendientes
Dentro de esta pestafia, encontrara los documentos recibidos cuya solicitud de
cancelacion esta pendiente de ser aceptada por usted como receptor.

DO (G Tienda @ Soporte =3 Invitaunamigo & Cuenta

s Consulta Documentos

' Plantillas Consulta de Comprobantes  Consulta de Errores i Cancelaciones Pendientes &

Facturacion

o1 Cancelaciones Pendientes

O==

Producios 2 Aceptar || Rechazar 3

10Buzon

Clientes

No existen documentos Pendientes

ioContable

Noémina Digital

m Transportistas

Ill. Reportes

G Configuracién

1. Para actualizar la lista de documentos cuya cancelacion esta pendiente de ser
aceptada, presione Consultar.

2. Para aceptar la cancelacién de un documento, seleccione la casilla de seleccion
del documento y presione Aceptar cancelacién (es)

3. Serequiere que el documento continde con el proceso de facturacion,
presione Rechazar Cancelacion(es)
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Plantillas y Cotizaciones

Dentro de este mdédulo podra consultar, editar o eliminar las plantillas para la
generacion de representaciones graficas de facturas que se han cargado hasta el
momento y, desde este mismo modulo, también puede gestionar formatos de
cotizacién para compartirlos con sus clientes o prospectos.

Plantillas

ioFacturo le ofrece la opcion de consultar, editar o eliminar plantillas, es decir,
documentos predeterminados a partir de los cuales puede generar rapidamente
documentos con datos precargados. Es recomendable que utilice las plantillas en los

casos donde el cliente o la venta de determinado producto es constante. Las plantillas

se mostraran organizadas de la siguiente forma:

'\OESCUELA KEMPER URGATE D (3 Tienda @ Soporte =5 Invitaunamigo & Cuenta
Panol Principal -, Plantillas y Cotizaciones

. Consulta

Plantillas =~ Cotizaciones

Plantillas

| - Todas - E b
Facturacion

o' Plantillas

Clientes 15 Fiviner plantita)
Productos al Versién GFDI | Tipo Documento] Receptor Usuario de creacién] Usuario de edicidn§ Fecha de creacién [Fecha de edicién fimporte | Acciones
FACTURA 2023-04-13
40 AZDIE0101B93 in i 2022-05-12 16:54:06 789 |@
COMERCIAL 04:22:12
ioBuzon
FACTURA . - 023-04-13
40 TCM970625MB1 2021-01-14 17:14:06 1.00 [x]
COMERCIAL 02:24:06
ioContable FACTURA 20221104
40 GYS101001512 | oscarfemandez 2022-11-04 15:27:11 223396 | @
COMERCIAL 15:27:12
FACTURA [2022-02-03
33 TCM970625MB1 i i 2021-07-23 18:15:22 23190 |@
COMERCIAL 22:38:36
émina Digi 40 FACTURA GYS10100152 in i 20220517 16:19.08 oo T 100.00
ez [ i) ’ COMERCIAL 16:22.15 o
FACTURA [2023-04-13
. 40 XEXX010101000) i i 2021-09-23 18:10:20 121479| @
m Transportistas COMERCIAL 02:24:26
FACTURA 2022-12-07
40 EXX010101000) i i 2022-12-07 22:56:50 1000.00 | @
COMERCIAL [23:02:57
|||_ Reportes
FACTURA 2023-04-13
40 GYS101001512 in i 2022-06-03 19:59:58 1268 |l@
COMERCIAL 02:24:50
Configuracion
Q 4 . FACTURA . - [2022-08-22
CFDIRelacionadosss [l EX] GYS10100152 2022-06-22 22:21:28 1160.00 | @
COMERCIAL 222708
FACTURA 2023-04-28
CP40 AUTRANSPORTE | EXJ GYS101001512 | ProducioGS ProductoGS 2023-04-28 00:13:16 116000 |@
COMERCIAL 00:18;
e E” L ﬂ — ®_ @

Facturo



1.

2.
3.
4.

5.
6.

7.
8.
o.

Puede filtrar por tipo de documento las plantillas que se mostraran en esta
pantalla de consulta.

Se muestra el consecutivo de cada documento en la lista.

Desde la columna de seleccion puede seleccionar una o varias plantillas.
Para editar una plantilla, presione el nombre que se muestra con el fondo en
color verde.

Se muestra la versidn de CFDI a partir de la cual de cre6 la plantilla.

Puede consultar el tipo de documento que se puede emitir a partir de la
plantilla.

Se muestra el RFC del receptor que se tiene contemplado dentro de la plantilla.
Puede ver el tipo de usuario que creé la plantilla.

Se muestra el nombre del usuario que creé la plantilla.

10. Puede ver la fecha en que se cred la plantilla.

11. También puede consultar la fecha de su ultima edicion.

12. Se muestra el importe que se vera reflejado en la plantilla.

13. Puede remover una plantilla presionando el icono de eliminar que se muestra

dentro de la columna Accién.

14. Puede consultar el nimero de paginas en que se muestran resultados que

coincidan con la busqueda que se filtré previamente y navegar en ellas en la
parte inferior de la tabla de resultados.

15. Para eliminar mas de una plantilla a la vez, seleccione las plantillas a eliminar y

presione el boton Eliminar Plantilla (s).
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Cotizaciones

Puede generar una cotizacion desde la pestafia Cotizaciones que se muestra en la
parte superior de su pantalla. Dentro de esta pestafia, usted podra generar, editar o
eliminar un formato de cotizacién con los productos que estan registrados hasta el
momento para tener un aproximado del precio y total que tendria una factura con
determinado producto y cantidad del mismo. Dentro de esta pestafia, encontrara los

siguientes elementos:

D (Z Tienda @ Soporte =¥ Invitaunamigo & Cuenta

~» Plantillas y Cotizaciones

' Consulta : o
Plantillas ~ Cotizaciones
' Plantillas
v Cotizaciones
| | Facturacion 1 4 @
-
1 3 Emitir cotizacion(es) [ =0 ETgeeiE e IE M () Eliminar cotizaciones despuies de emitir
m Clientes ()] Nombre Version CFDI} Tipo Documentof Receptor Usuario de creacion JUsuario de edicion Eecha de creacion Eecha de edicion |Importe JAcciones
FACTURA 2023-05-08
12121212 4.0 GYS101001512 | ProductoGs ProductoGs 2023-05-08 15:40:47 3.96
|EEE COMERCIAL 15:41:22 0Se
ﬁ Productos
= FACTURA 2022-09-29 _
[m] | cFDi402022 4.0 XAXX010101000§ Administrador 2022-09-29 20:55:11 3 68 05@
COMERCIAL 205511
ioBuzon
Q FACTURA 2023-04-28
Cotiza FC 4.0 GYS101001512 | Administrador JAdministrador 2020-11-19 19:26:02 10250.02
| =3 COMERCIAL 20.40.36 0c@
Productos FACTURA [2023-04-28
ﬁ [@] | Cotizacion 1 [ EXJ TCM970625MB 1] Administrador ProductoGS 2020-12-24 15:30:13 1.00 Q0@
COMERCIAL 002929
n ioBuzon [ CotizacionBase | EX] kb TCMO70625MBA | Administrad 2021.07-22 202251 | 2 O 2 19283
otizacioni SE X ministrador =0/-. .
o O COMERCIAL 2022 51 oce
33 FACTURA 6Y$101001512 | Administrad 20201028 17:39:26 [0 1028 11893 48
e otizacion x ministrador -10- » K
ioCentable U COMERCIAL 17:3925 oSe
FACTURA 2023-04-28
[ | cot2022] 40 XAXX010101000] Administrador ProductoGS 2022-03-17 16:38:24 e |@E@
Kigsoa COMERCIAL 003253
33 PAGO 68101001512 | iofacturod 20001115 174752 [ o
lestPagos = EiR
O gt iofacturodev Fee 05@

00 0 0 0 0 00

& Transportistas

I||_ Reportes

a Configuracién
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N

oOuv AW

7.
8.
o.
10.
1.
12.

13.

14.

15.

Consecutivo de registro de la cotizacion registrada.
Columna de casillas de seleccion que le permitira seleccionar uno o mas registros
alavez.
Nombre de la cotizacion registrada. Para editarla, puede presionar sobre este.
Version de CFDI que se muestra en la cotizacion
Tipo de documento al que corresponde la cotizacion.
Receptor con el que se registro la cotizacion. Esta opcion puede utilizarse cuando
se trata de un cliente constante cuyo requerimiento es similar cada vez que
adquiere un producto o servicio.
Usuario que registro la cotizacion.
Usuaario que hizo la ultima edicion sobre la cotizacion registrada.
Fecha de creacion de la cotizacion.
Fecha de ultima edicion.
Importe registrado en la cotizacion.
Dentro de la columna opciones, puede elegir si requiere:
a. Eliminar el registro de cotizacion.
b. Imprimir la cotizacion.
c. Enviar a cotizacién por correo electrénico.
Para iniciar el proceso de cotizacion, presione Emitir cotizacion(es) una vez que
selecciond el registro de cotizacién a emitir.
Para eliminar la cotizacién a emitir una vez terminado el proceso, presione
Eliminar cotizacion(es).
Si requiere hacer una cotizacién pero no necesita que quede registro de la misma,
presione en la casilla de seleccién del campo Eliminar cotizaciones después de
emitir, seleccione la cotizacion a emitir y presione Emitir cotizacion(es)

Acciones
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¢Como generar una factura?

Para iniciar con el proceso de facturacion, sera necesario que previamente haya
registrado dentro de ioFacturo los productos que se enlistaran dentro ioFacturo. Una
vez que ya se tienen registrados los productos, podra inicia con la generacion de
facturas electrénicas de acuerdo con los siguientes pasos:

1. Ingrese al modulo Facturacion desde el menu lateral.
2. Seleccione el documento que va a emitir.

. r "
\o DO (3 Tienda @ Soporte =% Invitaunamigo & Cuenta
Panel Principal

Consuta = Facturacion
= b
_ Plantillas

Seleccione el tipo de comprobante a emitir:

Comprobantes version 3.3:

Nomina Digital

Comprobantes version 4.0
% Productos 2

[—— [ racummesico [l Recopcion pagos Nota de Crécito
n ioBuzon
LN
Factura Comercial 4.0 m Recibo Donativo

ioContable
Retenciones 2.0
Kiosco

Ay Nomina Digital
m Transportistas

lI.. Reportes

a. Configuracion
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Al seleccionar el tipo de comprobante Factura Comercial 4.0, se mostrara una
version editable de la representacion grafica del documento con los siguientes
elementos:

1. Tipo de comprobante, entre los que puede elegir: arrendamiento, nota de
crédito, factura comercial. factura de traslado, honorarios, pago, recibo de
donativo. Para editar esta informacién, sera necesario que presione el botén
Elegir documento, ubicado del lado derecho de esta pantalla, sefialado con la
letra A.

2. Siusted requiere de precisar la informacién relacionada con el comprobante
global, seleccione Informacién Global. Al seleccionar esta opcidn, el sistema le
solicitara informacion referente al documento.

3. En caso de que existiera un CFDI relacionado con el documento de la plantilla,
seleccione la casilla de seleccion de CFDI Relacionado. El sistema habilitara
campos para especificar el tipo de relacién den CFDI con el documentoy
adjuntar el documento relacionado.

4. Verifique sus datos como emisor de la factura y dentro de este grupo de
informacion, elija entre las diferentes sucursales previamente registradas
dentro de ioFacturo. Seleccione la sucursal desde la que se emite el
documento.

5. Podra seleccionar el nombre o razén social del receptor para el que se

configura esta plantilla. Para el caso de receptores extranjeros, debera ingresar

los siguientes datos:
a. Ingrese el identificador fiscal genérico para extranjeros XEX...
b. Puede editar la razon social o dejar la que el sistema muestra por
default.
c. Seleccione el pais donde el receptor tiene su residencia fiscal.
d. Ingrese el numero de identidad fiscal del receptor.

Verifique la razén social del receptor. Este campo también es editable.

Seleccione el Régimen fiscal del receptor.

Verifique el cédigo postal del domicilio fiscal del receptor.

Seleccione el uso de CFDI de la plantilla que se esta configurando.

0. En la seccion datos de pago, ingrese los datos necesarios sobre el pago del

valor del documento.

11. Dentro de la seccion Datos de Factura, seleccione la Serie a la que
pertenecera esta plantilla. Los folios se generan automaticamente con base en
los folios disponibles con los que cuente como emisor.

12. En caso de requerirlo, Seleccione desde la casilla de seleccion para la
aplicacion del calculo del IVA.

13. Verifique y/o edite los datos de los productos o servicios que se contemplaran
dentro de esta plantilla.

o 9PN
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14. En caso de ser necesario, ingrese la cifra del porcentaje del descuento a
aplicar. Para este campo solo se ingresara el niUmero sin el simbolo %

15. Seleccione si se trata de un producto objeto de impuesto.

16. Verifique si el importe que se muestra es correcto de acuerdo con la cantidad y
el precio unitario del producto vendido.

17. En caso de que haya que considerar algin complemento concepto,
seleccionelo desde este grupo de opciones por medio de su casilla de
verificacion. Si el complemento que necesita tiene que ser para todo el
documento, presione el boton Ahadir complemento sefialado con la letra B.
En caso de requerir que se afiada una addenda, presione el boton Afadir
Addenda sefialado con la letra C.

18. Puede seleccionar los impuestos aplicables desde la barra o las opciones que
se muestran en la parte inferior de esta barra.

19. Para limpiar los campos de datos sobre el producto vendido, seleccione
Eliminar concepto.

20. Para anadir los productos a la factura, seleccione una opcion del catalogo de
productos y después presione Agregar concepto.

21. Verifique el resumen del valor del documento.

22. En caso de requerir de un encabezado y una nota de pie, seleccione la opcion
Datos adicionales Rl e ingrese los datos de encabezado y pie de pagina.

23. Para guardar como una plantilla o como cotizacion, utilice los puntos de
seleccidn e ingrese el nombre con el que se identificara.

24. Al terminar, presione Generar documento para emitir o guardar el
comprobante.
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Facturo

> FACTURA COMERCIAL

Datos Factura

IT\po de comprobante Ingreso v I

Ginformacion Global
Periodicidad Periodicidad v

Meses Meses v

GCFDI Relacionado

Tipo Relacion Tipo relacion ™M Adjuntar documento

uuID

Receptor

Eiliso: AAAABB0516T97 - ANA CECILIA AVALOS AVALOS |-
RFC EKU9003173C9
Razon Social ESCUELA KEMPER URGATE Razon Social

AAAABB0516 T97 - ANA CECILIA AVALOS AVALOS

Régimen Fiscal ~ General de Ley Personas Morales

Matriz (Default) = Regimen Fiscal: | [601] -- General de Ley Personas M... |«

Domicilio Fiscal: 80105
C.P. 01150

—
Uso CFDI [G03] -- Gastos en general. v

Datos de pago

Moneda [MXN] -- Peso Mexicano | -

Datos Factura Tipo de cambio

Condiciones de pago
Serie FT % B pag

Folio Se generara automaticamente Exporacel Exportacion -

Metodo de pago Metodo de pago v

Forma de pago Formas de pago v

e
Cantidad No. Ident Descripcion rguo Descuente Objeto Imp Importe
Unitario

1987prod

[ Informacién Aduanera
() A Cuenta Terceros

(] Cuenta Predial

0 Parte

(] Instituciones Educativas Privadas
() Venta de Vehiculos

mpuestos
» Retenido IEPS — 0.3 [» Retenido ISR — 0.0125

[Traslado Exento IVA IEPS
Eliminar Concepto
Fa
Elija un producto Ml Agregar Concepto
—
SubTotal: $ 45.00
(-) Descuento: $ 0.00
Subtotal Neto: $ 45.00
(-) IEPS (30 %) $13.5
(-) ISR (1.25 %) $0.56
Total: $ 30.94

BDatos Adicionales RI

Informacién adicional header
encabezado

nformacion adicional footer
Pie de Pigina

® ;Guardar como plantilla? [Nombre de plantilla O ¢Guardar como cotizacion? |[Nombre de cotizacion

Generar documento

24



Némina digital - CFDI 4.0
Podra acceder a esta opcion de tres formas:

a. Desde el médulo que se muestra dentro del menu lateral.

(o) O (@ Tienda @ Soporte =% Invitaunamigo 2 Cuenta
Panel Principal
iy Consuta e
— - -
— ———
T Plantiles - - -
e
D Facturacion
.
El Clientes See e v @b e e m e e
e e —— - —————
5 ———— - B Ve > 48w e g
-ﬁ Productos - Pt ot g e e B> - —
Ja ioBuzon - - L

Kiosco .

& Transportistas ~a- o - _
i, s - __ =

G Configuracion

-~ - - .
b. Ingresando al médulo Facturacién.
(To) D @ Tienda @ Soporte =% Invitaunamigo 2 Cuenta
Panel Principal
Ty Conoste r— — - -

m Clientes D e e )
. e e - . -—— —

S — e G Y - - — ——

& Productos - R e

Q ioBuzon - - .

ioContable
Kiosco .

& oo [ —— ]
A C——"]
e —_—n

- -

Q Configuracion
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c. Desde el Panel Principal seleccione la opcién + Némina Digital que se muestra

dentro de la seccion CFDI 4.0

A&y Nomina Digtal
Ay Tensporttes
o, Roporcs

£ Conguacen

O @ Tenda @ Sopote =¥ Invitaunamigo & Cuenta

B CFDI33
Nomina Digital
L
- - - .

Catalogo de empleados

Para iniciar con un proceso de némina,

serd necesario que previamente se haya

cargado el catalogo de empleados. Para hacer esta tarea, le brindamos las siguientes

instrucciones:

1. Desde la pantalla Némina Digital-CFDI 4.0, ingrese a + Catalogo de

empleados.

(o)
Panel Principal

D @ Tienda @ Soporte =% Invitaunamigo & Cuenta

* Némina Digtal 1.

. Consulta
T Pantilas
D Facturacion
A e,
El Clientes
[ — [ —. -

L . - P
& Productos
w

—— ‘-

n ioBuzon
Fal

R
ioContable
Kiosco

- .—— -

m Nomina Digital - —— -————

—— - —
mTransparllstas TP R —
I, Reportes S -— -

- . —— o mo mmpon
Q Configuracion

PR SR ~

PR S

- O S———
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Se mostrara la relacion de empleados registrados hasta el momento. Con los

siguientes elementos:

4 Empleados
Buscar por: ﬂwme v I I Q

Nombre A.Paterno A.Materno CURP RFC NSS Puesto Num.Emp. Acciones

ABRAHAM MONTAfIO MARTINEZ MOMAZ50322HDFNRE02 MOMAZ50322554 94088516312 PROJECT MANAGER OK 35 (1<)

MORA JUAREZ ABEL MOJAT10414HOCRREB06E MOJAT10414BHD 43028623965 Puesto MX59535 ° °
Pagina 1de1 Previa Siguiente

1. Rubro de busqueda, donde podra especificar cual sera el dato por el que se
filtrara un elemento que desea encontrar.

2. Campo de busqueda del que se auxiliara para la localizacion del elemento a
encontrar.

3. También puede consultar los datos relevantes de cada empleado registrado.
Dentro de la columna Acciones, podra editar o eliminar uno a uno los
empleados registrados.

4. Puede registrar empleados de dos formas diferentes: masiva e individualmente.
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Nuevo empleado
Para cargar individualmente un empleado, seleccione la opcion Nuevo empleado

desde la pantalla Empleados. Se mostrara un formulario con los siguientes elementos:

3. Nuevo Empleado

* Informacion Obligatoria

o*Nombre: Apellido Paterno: Apellido Materno:
*CURP (18 posiciones): "RFC:
*Numero de Empleado: Departamento:
Puesto: Correo Electronico:
Fecha de Incio Laboral: Semanas de Antigliedad:
Numero de seguridad social: Salario diario integrado:
*Régimen g2 - Seleccionar - v
Contratacion:
Tipo de Contrato: - Seleccionar - v
CLABE (18 digitos): Banco: - Seleccionar - v
Direccion dal T
Calle: No. Ext. No. Int.
Referencias:
Colonia: Deleg./Ciudad
Estado: C.h: *Pais:
4

| Guardar Cancelar

Datos de identificacion del trabajador.

Datos para el pago de ndmina del trabajador.

Datos del domicilio del trabajador.

Una vez que llene toda la informacién solicitada en el formulario, presione
Guardar.

AW

NoTA:
Los campos marcados con * son obligatorios
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Carga masiva de empleados

Para registrar a varios empleados al mismo tiempo, sera necesario que previamente
tenga preparado un archivo en Excel para cargarlo en la plataforma. Posteriormente,
seleccione Carga masiva de empleados desde la pantalla Empleados. Se mostrara

una pantalla con los siguientes elementos:

& Carga Masiva de Empleados

Nota. Estimado usuario, el archivo de Excel para la carga masiva de Empleados ha sido actualizado, por lo que debera
descargar y utilizar la nueva version.

Usted puede cargar un archivo de tipo en formato MS Excel (".xIsx apjica-a ersiones 2007 - 2013 de MS Office) con el
contenido de sus Empleados en un formato extendido basado en estg g 1

Si deseas consultar un ejemplo de los datos que se deben de proporcionar, los puedes consultar en el siguientejenlace. 2

*Informacién obligatoria

* Indique el archivo (* xslx) Seleccionar archive I\linguno archivo selec. 0
© g=m==

Para descargar una plantilla que podra llenar con los datos correspondientes,
seleccione el primer link que se muestra.

Para revisar los datos que se deben proporcionar en una carga masiva,
presione el segundo link que se muestra.

Una vez que tenga preparado el archivo a cargar, presione Seleccionar
archivo y seleccione el archivo a cargar desde su navegador de archivos.
Verifique que el nombre que se muestra coincida con el archivo seleccionado.
Al terminar, presione Enviar.
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Si el archivo presenta incidentes se mostrara una leyenda con una liga para poder ver
los detalles de los errores contenidos en el archivo, revise la estructura, corrija su
archivo y vuelva a intentar, si los problemas persisten pongase en contacto con el area

de soporte (contacto de soporte disponible en Ultima pagina del presente documento).

& Carga Masiva de Empleados

Usted puede cargar un archivo de tipo en formato MS Excel (*.xIsx aplica para versiones 2007 - 2013 de MS Office) con el
contenido de sus Empleados en un formato extendido basado en esta plantilla.

Si deseas consultar un ejemplo de los datos que se deben de proporcionar, los puedes consultar en el siguiente enlace.

*Informacion obligatoria

* Indique el archivo (* xslx) Empleados xisx

En caso de error durante la carga de empleados ver detalles aqui

Enviar ‘Cancelar

Al presionar el link, podra consultar los detalles del error detectado.

Carga Masiva de Empleados mediante archivo (*.xIsx) B

Codigo: Validacion - RFC
Descripcion: Ya se encuentra registrado el siguiente RFC: AUHMS005195R4
Cantidad de errores en el proceso: 1

Cantidad de reqgistro(s) completado(s):0
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Editar o eliminar empleado

En los registros del catalogo de empleados se encuentran dos opciones de accién, en

el extremo derecho correspondiente al registro, estas opciones son:

.
1. Editar
2. Eliminar
.
4 Empleados e e
Buscar por: Nombre v m
Acciones
Nombre A.Paterno A.Materno CURP RFC NSS Puesto Num.Emp.
ABRAHAM MONTARO MARTINEZ MOMAS50322HDFNREB02 MOMASB50322554 84088516318 PROJECT MANAGER OK 35 p
MORA JUAREZ ABEL MOJAT10414HOCRRBOG MOJAT10414BHO 430258623965 Puesto MX359535 1 2
Pagina 1de 1 Previa Siguiente & Q

Al seleccionar la opcion Editar podra modificar los datos de un empleado

registrado.

1. Al terminar la edicién de datos confirme los cambios a través del botén
Guardar

2. Presione Cancelar para regresar al catalogo de empleados.
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4 Empleado - Editar

* Informacion Obligatoria

Informacidn del Trabajador

*Nombre: [ABRAHAN | Apellido Paterno: (MONTANO | Apellido Materno: (MARTINEZ ]

CURP (18 posiciones): [MOMAB50322HDFNRBO2 | *RFC: [MOMABE0322354 |

“Numero de Empleado: (3 | Departamento: [OPERACIONES |

Puesto: [PROJECT MANAGER OK | Correo Electronico: [abraham motano@gosockel|

Fecha de Incio Laboral: (271172017 | Semanas de Antigledad: (19

Numero de seguridad social: (94088516318 Salario diario integrado: (35724 ]

Contacon, 5100 2
Tipo de Contrato: | Confianza 3|

CLABE (18 digitos): (072180003641704212 | Banco: - Seleccionar - v \
Direccion del Trabajador

Calle: [siempre viva | No.Ext. 114] No.Int.[A |

Referencias: Cerca de un oxxo )

Colonia: [La Colonia | Deleg./Ciudad [Cuahtémoc |

Estado: (Ciudad de México | C.P.: (06300 ) *Pais: (México |

1 Guardar | Cancelar 2

La opcion Eliminar removera el registro de algin empleado.

1. En caso de seleccionar esta opcién, confirme la accion presionando el boton
Borrar.

2. También puede volver al catalogo de empleados oprimiendo el boton
Cancelar.

& Empleados - Eliminar

Nombre:  ABRAHAM
Apellido Paterno. ~ MONTANO
ApellidoMaterno:  MARTINEZ

Curp: - MOMABE0322HDFNRBO02
Ric.  MOMAB50322554
No Seguridad Social: 94088516318
Puesto.  PROJECT MANAGER OK
NumEmpleado: 35
1 \ Borrar Cancelar
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Emision

Para iniciar con el proceso de emisién de ndmina digital, sera necesario que ingrese al
modulo Némina digital 4.0 (para revisar como se ingresa a este mdodulo, presione
aqui). En la pantalla de Némina digital 4.0 encontrara los siguientes elementos:

1. Guardar Plantilla: Permite guardar un comprobante como plantilla agilizar el
proceso de emision de futuros comprobantes. Al igual que los temporales se
pueden administrar desde el médulo Facturacién > Administracion de
plantillas y su almacenamiento es por tiempo indefinido.

2. Seleccione si el comprobante de ndmina tiene otros CFDI relacionados.

3. Ingrese la informacién del patrén como emisor.

4. Seleccione el trabajador. Algunos campos se cargan automaticamente cuando
se selecciona un trabajador para emitir una factura de némina y son editables,
es necesario ingresar la informacién de otros. Los campos marcados con *
(asterisco) es informacién obligatoria. Los datos que se muestran
automaticamente son:

Datos de identificacion fiscal y laboral del trabajador.

Serie a la que pertenece la factura.

Tipo de moneda en la que se paga el importe.

Sucursal desde la que se emite el comprobante.

Forma de pago del importe.

En la parte de conceptos se muestra la descripcion de los conceptos
gue se contemplan en el documento.

5. En el campo Fecha inicial de pago, debera indicar la fecha inicial de pago
expresada en la forma aaaa-mm-dd.

6. En Fecha de pago, indique la fecha efectiva de erogacion de gasto. Se expresa
en la forma aaaa-mm-dd.

7. En el campo Fecha final del pago, indique la fecha final del pago. Se expresa
en la forma aaaa-mm-dd.

8. Seleccione el Tipo de jornada que cubre el trabajador: Diurna, nocturna,
mixta, por hora, reducida, continuada, partida, por turnos, etc.

9. Ingrese el nUmero de semanas que el trabajador ha mantenido relacion
laboral con el empleador.

10. Escriba el nUmero de dias pagados en este periodo.

11. Periodicidad de pago del salario: seleccione el periodo de pago al trabajador
(diario, semanal, quincenal, catorcenal mensual, bimestral, unidad de obra,
comisidn, precio alzado, etc.).

12. En el campo Retribucién otorgada, ingrese la retribucion otorgada al
trabajador, que se integra por los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, alimentacién, habitacién, primas, comisiones,
prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestacién que se
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entregue al trabajador por su trabajo, sin considerar los conceptos que se
excluyen de conformidad con el Articulo 27 de la Ley del Seguro Social. (Se
emplea para pagar las cuotas y aportaciones de Seguridad Social).

13. En caso de que se trate de un trabajador subcontratado, presione la casilla de
seleccién del campo Subcontratacion.

14. Puede afiadir informacion de percepciones, deducciones, otros pagos e
incapacidades dentro del periodo de pago. En cualquiera de estos conceptos,
presione el icono de afadir para agregar tantos elementos como sean
necesarios.

15. Se mostrara la sumatoria de los importes con concepto Otros pagos.

16. Para agregar un concepto nuevo, presione + Agregar concepto e ingrese la
informacion correspondiente.

17. Verifique los totales de acuerdo con los datos ingresados.

18. Revise que la informacién que se muestra en Cantidad con letra.

19. Para afiadir encabezado y pie de pagina en la representacion grafica del
comprobante. Presione la casilla de seleccién de Datos adicionales.

20. Para emitir el comprobante, presione Emitir.
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“Nomina Digital-CFDI 4.0

* Informacion Obligatoria

LICFDI Relacionado

Catalogo de empleados Carga Masiva de Némina Digital m

1

a g

Informacion del Emisor

RFC Patron: | | Registro Patronal: |

| CURP: | |

[ Entidad adherida al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal

*Regimen Fiscal: | seleccione

Informacion del Receptor

*Trabajador: | seleccione

AEEEs s R EEsEsEEEEREEEEEEEsEsEEEEEEEEEREES .
Informacion del Trabajador

“Domicilio Fiscal (CP): | ]

*Tipo NOmina: = Némina exiraordinaria

*Numero de empleado: | ]

Puesto empleado: | ]

Fecha de inicio de la relacion laboral: |

*Regimen Contratacion: | sueidos

Tipo de contrato: | Contrato de trabajo por tiempo in...

Cuenta Bancaria: | )

Sindicalizado: | seleccione
.

entificacion de Datos de pago

*Regimen Fiscal: | sueidos y Salarios € Ingresos Asimila... ¥

"CURP: |

Departamento: | ]

Riesgo P:: | clase |

Numero de seguridad social: | |
Correo Electronico: |

Salario diario integrado: | )

Banco: | NoAplica v

*Entidad Fed.: | Aguascalientes v

: Conceptos

ACT  [Pago de ndmina

NS AR NN AN EEEEEEEANERENEEEREEEEEAEESEEEERSEEEEREREER

H | car v =Moneda: Pesos|MXN ¢
“Folio: 'S& Geherard "" = *Sucursal: | Matriz ) AN
automaticamente (99

||||'......o..........

Informacion del Pago

*Fecha inicial del pago: | | *Fecha de Pago:

I “Fecha final del pago: |

Tipo de Jornada: |#Seermmmi¥n| Antiguedad:

( J *Numero de dias pagados: | |

“Periodicidad: | setle... = |

LJ Sub-contratacion

Retribucion otorgada: F\ .. 9

Per

cepciones

Clave Tipo Gravado Exento

Agregar Percepcion

H.Extra

Deducciones

Clave Tipo Importe

Agregar Deduccién

Otros Pagos

Incapacidades

Agregar Otro Pago [+]

Agregar Concepto

Total

. $ 0.00)
Percepciones: —
GIEEl g 000)

Deducciones:
Total: ~ $ 0.00)

Cero Pesos con 00100 MN |

& Cantidad con letra: |
[ Datos adicionales para PDF 1 9

Facturo




Carga masiva de recibos de némina

Si requiere generar varios documentos de tipo némina a la vez, pues utilizar la opcion
Carga Masiva de Recibos de Némina. Para lo que sera necesario que entre al
modulo Némina digital 4.0 (para revisar como se ingresa a este modulo, presione

aqui). Posteriormente haga clic en el boton Carga Masiva de Recibos de Némina.

'\o D (@ Tienda @ Soporte =¥ Invitaunamigo & Cuenta
Panel Principal
) [
i Consuta - Facturacion
Carga Masiva de Recibos de Némina
' Plantillas

Seleccione el tipo de comprobante a emitir:

Facturacion
- Comprobantes version 3.3:

Comprobantes version 4.0:

Nomina Digital m [rm— Nota de Crédito
TN TN ST

-ﬁ Productos

oy foBuzon

ioContable
Kiosco
n Noémina Digital
m Transportistas

li,. Reportes

Retenciones 2.0

Q Configuracion

Norta:

La carga masiva se puede hacer en los formatos .txt y .xIsx, para generar un comprobante es
necesario dar clic en el formato deseado.

Se mostrara una pantalla con dos botones de opciones de carga masiva.

“s Generacion masiva de recibos de Nomina

Carga Masiva de Recibos de Nomina
(Formato EXCEL) 2

(

Carga Masiva de Recibos de Nomina
Formato TXT)
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1. Carga masiva por .txt

1. Paracargar un archivo en formato .txt, sera necesario que este archivo contenga
la estructura que se muestra al presionar el link Ver Detalle aqui. Esta opcion
mostrara una ventana emergente donde se explica la estructura del documento
para su carga en el portal.

2. Una vez que tenga preparado el archivo para cargar los recibos, presione
Seleccionar archivo y seleccione el archivo que va a cargar desde su
explorados de documentos.

Verifique el nombre y la extension del archivo.

4. Presione Enviar.

w

“5 Generacion masiva de recibos de Nomina

aquiUsted puede cargar un archivo de tipo texto (* txt) con el contenido de sus Recibo

Generacion masiva de comprobantes  “informacién obligatoria

* Archivo de texto (* a Ninguno archive selec. e

5. En caso de que el archivo que se cargd cumpliera con el correcto llenado de
todos los campos, requeridos, entonces se mostrara un mensaje de éxito.
De lo contrario, si el archivo presenta incidentes, se mostrara una leyenda
en rojo y una liga para consultar los detalles de los errores contenidos en el
archivo, revise la estructura, corrija su archivo y vuelva a intentar. Si los
problemas persisten, pdngase en contacto con el area de soporte.
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2. Carga masiva por .xsl

1. Para cargar un archivo masivo con formato .xsl, serd necesario que este
contenga la estructura que se muestra en el archivo que se descarga al
presionar ayuda.

2. De ser necesario, ioFacturo le proporciona un archivo ejemplo que también
es una plantilla para estructurar adecuadamente su némina.

3. Una vez que tenga preparado el archivo para cargar los recibos, presione
Seleccionar archivo y seleccione el archivo que va a cargar desde su
explorados de documentos.

4. Verifique el nombrey la extensién del archivo.

5. Presione Enviar.

“s Carga Masiva de Nomina Digital 1.2 basada en Excel

Nota. IMPORTANTE: Por disposicion oficial (SAT), a partir del 1° de abril de 2023 solo se podran emitir y timbrar
comprobantes de Némina Digital con CFDI version 4.0, sirvase de descargar el nuevo layout (version 4.0), un
ejemplo del mismo y consultar la ayuda en los siguientes links.

Para conocer el detalle de la informacion que se debe proporcionar, puedes consultar la siguientg 1

Si deseas consul B cjemplo para emision de Nomina Digital con el nuevo Layuot version 4.0, lo puedes consultar en el
siguient 2

*Informacion obligatoria

* Indique el archivo (* xa\ Seleccionar archivo |nguno archivo selec. a
G

Si el archivo que se cargd en el portal cumple con los requerimientos establecidos,

entonces se mostrara un mensaje de éxito. En caso contrario, se mostrara una leyenda
en rojo y una liga para consultar los detalles de los errores contenidos en el archivo,
revise la estructura, corrija su archivo y vuelva a intentar. Si los problemas persisten,

pongase en contacto con el drea de soporte.
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Clientes

Para ingresar al modulo Clientes, es necesario que ingrese desde el menu lateral.

(o)
Panel Principal

T Consuta b

'_ Plantillas

n Facturacion

- - - —

- —

n ioBuzon
" i -

ioContable - — -y — -

Kiosco
m Nomina Digital .
m Transportistas

!Ill. Reportes

G Configuracion -

—— —

DO (3 Tienda @ Soporte &5 Invitaunamigo & Cuenta

s e ——— —
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Una vez que haya ingresado a este modulo, se muestra los siguientes elementos:

4 Clientes 13 camamasma |
Buscar por: i Nombre del Cliente O] RFC Q I " “
6 Descargar T | EXCEL |
O RFC Receptor Nombre o Razén Social Nombre de Contacto Tel. Fijo Estado Acciones
(@] Activo ° 0
0 Activo (X4 ]
O Activo (X4 ]
0 Activo &0
0O Activo &O
O Activo (4]
0 Activo (-]
N Active (1)
0O Activo [ ]
0 Active (-]
] Aclivo (1)
0 Activo 6 0
0 Activo (-]
0 Activo (7]
Q- O-''®
Pagina 1de 1 P Siguiente

1. Puede filtrar los registros de clientes por nombre o por RFC.

2. Una vez seleccionada la preferencia de busqueda, Ingrese el dato requrerido
para filtrar los resultados.

3. Presione Buscar.

4. Por medio de las casillas de seleccion, puede elegir los resultados sobre los
que realizara alguna de las acciones disponibles. Para seleccionar todos los
elementos, presione la casilla que se muestra en el encabezado.

5. Pararemover los resultados previamente seleccionados, presione Eliminar.

6. Una vez elegido uno o varios elementos de la lista de resultados, puede
seleccionar Descargar estos resultados en el formato de su preferencia.

Se mostrara la siguiente informacion:

7. RFC Receptor que contiene el ID fiscal del cliente.

8. Nombre o Razén Social donde se muestra el nombre que tiene ante el SAT.

9. Nombre de Contacto, que muestra el nombre la persona que representa al
cliente.

10. Numero de contacto del cliente.

11. Estado actualizado del cliente.

12. Podra editar o descargar el registro del cliente a través de los botones
mostrados dentro de la columna Acciones.

13. Para hacer un registro masivo de clientes, seleccione Carga masiva.

14. Para un registro individual de cliente, seleccione +Nuevo cliente.

15. En caso de que requiera registrar un cliente extranjero, debera usar la opcion +
Cliente extranjero.

Facturo



Carga Masiva de Clientes

Al seleccionar + Carga Masiva, se muestra la siguiente pantalla:

& Carga Masiva de Clientes

Usted puede cargar un archivo de tipo texto (*.txt 6 .xIsx) con el contenido de sus clientds Ver detalle agui.

* Para Clientes extranjeros unicamente indique el codigo del pais al que pertenece, en los campos Estado, Delegacion o Municipio, Localidad
Codigo Postal y Colonia puede ingresar la direccion sin necesidad de claves, para el caso de (Canada y Estados Unidos) favor de ingresar la clave
del Pais y Estado, en los campos Delegacion o Municipio, Localidad, Codigo Postal y Colonia puede ingresar la direccion sin necesidad de claves

* Recuerde que para Clientes Nacionales (Pais, Estado, Delegacion o Municipio, Localidad, Codigo Postal y Colonia) ya se manejan mediante
catalogos proporcionados por e SAT, y debe ingresar el codigo de Identificacion(ID) dependiendo cual vaya a seleccionar.

* Descargar Catalogo Pa\'
* Descargar Catalogo Estado J
* Descargar Catalogo Delegacién o Municipio. J
* Descargar Catalogo Localidad J
* Descargar Catalogo Codigo Postal J
* Descargar Catalogo Colonia J
*Informacion obligatoria

* Archivo de clientes: Ninguno archivo selec.

[ Seioccionar arcivo |
Enviar Cancelar

4 5

1. Podra ver toda la informacién de los campos requeridos en el archivo de tipo
texto que contiene el concentrado de los clientes que se agregaran. En esta
pantalla, puede presionar en el link sefialado para ver todos los requisitos que
debe tener el archivo que va a cargar.

2. Para conocer mas acerca de cada requisito de informacion, puede presionar el
icono ~ que se muestra al costado de cada uno.

3. Para seleccionar el archivo desde el navegador de archivos de su equipo,
presione Seleccionar archivo.

4. Una vez seleccionado el archivo que contiene la informacion de los clientes a
registrar, presione Enviar.

5. Presione Cancelar para anular el proceso.
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Nuevo cliente

Para registrar un nuevo cliente, seleccione + Nuevo Cliente

Clientes. A continuacién, se mostrara la siguiente pantalla:

3. Nuevo Cliente

desde la pantalla de

* Informacipn Obligatoria

*RFC:

Nombre o Razén Social:

* Régimen Fiscal:

Nombre Contacto:

CURP

Tel. Fijo:

Tel. Movil:

Correo Electrénico Receptor

601 - General de Ley Personas Morales v

+(52 - Ext:

* Estado del Cliente

* Pais:

Capturar direccion fiscal:
Cadigo Postal:

Estado:

Delegacién o Municipio:
Localidad:

Colonia:

Calle:

Numero Exterior:

Numero Interior:

Seleccione

Seleccione v

Seleccione

Seleccione v

Referencia

Forma de Pago

Numero de Cuenta:

0 v

3. Seleccione el pais y escriba el domicilio del cliente. En caso de requerirlo, seleccione

5 o o

1. Ingrese los datos de identificacion y contacto del nuevo cliente.
2. Seleccione el estado en que se registrara al cliente. Este puede ser activo,
suspendido o baja.

Capturar direccioén fiscal e ingrese los datos correspondientes.
4. Seleccione la forma de pago e ingrese el nUumero de la cuenta desde la que se
realizara el cobro correspondiente.
5. Alterminar de capturar los datos requeridos, seleccione Guardar.
6. Para anular este proceso, presione Cancelar.
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Clientes extranjeros
Al presionar la opcién de Cliente extranjero desde la pantalla de Clientes, se

muestra los siguiente:

& Clientes Extranjeros [P — 1

Buscar: i Num Registro ® Razon Social (o)} Nombre Contacto O
MNumero de registros a mostrar: | 10 b a

1. Seleccione la forma en que buscara los registros de clientes extranjeros
previamente guardados.

2. Ingrese el dato requerido de acuerdo con la preferencia previamente
seleccionada.

3. Presione Buscar para que se muestren los resultados que coincidan con las
configuraciones establecidas. Esta accion mostrara la lista de los clientes que
coinciden con la busqueda.

4. Puede elegir cuantos resultados conformaran la lista que se muestra por
pagina.

5. Para eliminar determinados resultados, selecionelos con ayuda de las casillas
de seleccion y presione Eliminar.

6. Para registrar un nuevo cliente extranjero, presione + Nuevo extranjero.

Se mostrara el siguiente formulario:

Nuevo Cliente Extranjero

NumRegldTrib 1. Ingrese los datos de identificaciéon del
o Nomore o nuevo cliente.
Nomtre 2. Capture los datos de contacto del nuevo
Contacto .
cliente
Tel. Fijo: +52 Ext . . .,
3. Escriba los datos de ubicacion del nuevo
Tel. Movil 52 .
o cliente.
e ELLET (6 4. Ingrese el nUmero de cuenta al cual se
e hara el cobro del nuevo cliente.
T 5. Presione Guardar para terminar el
? e registro.
Metodo de .
pago | —Selccinemelododepage— 6. Para remover los datos ingresados,
0 Numero de seleccione Cancelar.

5 ual r ancelar 6
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Productos

Para ingresar al modulo Productos, es necesario que ingrese desde el menu lateral.
Este médulo le ayudara a facilitar el proceso de llenado de facturas y cotizaciones al

precargar, eliminar o inhabilitar los productos y/o servicios disponibles.

Panel Principal

-—
'. Consutta L *“
— — . G — ——— . —
| —— e — " —— - _—
iy Paniias ————— W - . —— - —
-
D Facturacion
+
—
|I| Clientes R — — — — - - - —
i . —— — - - - -
&N - e e — @ C— W S m— gp—
Productos  p—
W - - - P . G N —
- - " - —
ioBuzon .
ad e
ioContable -——— - . — = —
i — — - -—
Kiosco .
e, Rovores - » = =
a Configuracion -
g — - — -_— e
— —
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Una vez que haya ingresado a este modulo, se muestra los siguientes elementos:

i Prod uctos 1 5 Carga Masiva Nuevo Producto 1 6

B Clave del Descripcion -
USCATROY o ducto. © del Producto_~

6
Descargar:

L . ) . Clave Prod / .
Clave Descripcion Estado Clave Unidad Unidad Precio g Acciones
en
01245 Tipo Interés Fijo 1 11 - Tipo de interés fijo 1 100.00 10151906 6 0
10105 Item 2 DR {IVA16) 1 A1-15 ° C calorias 15" C calorias 341 50202201 (<14
101051 Item 3 DR {IEPS8) 1 E48 - Unidad de servicio E48 3 290101501 ° o
1234 test 1 93 - Calorfas por gramo caloria 0.00 94121501 ° o
28 - Kilogramo por metrod
12345 Dos impuestos 1 KGMM 100 00 50202201 ° 0
cuadrado

O o0 o 000

1. Puede filtrar los registros de productos por clave del producto o por
descripcion del producto.

2. Una vez seleccionada la preferencia de busqueda, Ingrese el dato requrerido
para filtrar los resultados.

3. Presione Buscar.

4. Por medio de las casillas de seleccion, puede elegir los resultados sobre los
que realizara alguna de las acciones disponibles. Para seleccionar todos los
elementos, presione la casilla que se muestra en el encabezado.

5. Pararemover los resultados previamente seleccionados, presione Eliminar.

6. Una vez elegido uno o varios elementos de la lista de resultados, puede
seleccionar Descargar estos resultados en el formato de su preferencia.

Se mostrara la siguiente informacion:

7. Clave del producto.

8. Descripcién del producto.

9. Estado actualizado del producto. Donde 1 es activo y 0 es inactivo.

10. Clave de la unidad que sirve para identificar el tipo de unidad de conteo del
producto.

11. Unidad, que describe el tipo de unidad por el que se cuantifica el producto.

12. Precio del producto.

13. Clave de identificiacion de los productos o servicios en venta.

14. Podra editar o descargar el registro del producto a través de los botones
mostrados dentro de la columna Acciones.

15. Para hacer un registro masivo de producto, seleccione + Carga masiva.

16. Para un registro individual de producto, seleccione + Nuevo producto.
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Carga Masiva de productos

Al seleccionar + Carga Masiva, se muestra la siguiente pantalla:
s Carga Masiva de Productos

Usted puede cargar un archivo de tipo texto (* txt) con el contenido de sus productos 1

* [nformacion Obligatoria

* Archivo de productos .I inguno archivo selec.

Enviar Cancelar

4

1. Podra ver toda la informacion de los campos requeridos en el archivo de tipo
texto que contiene el concentrado de los productos que se agregaran. En esta
pantalla, puede presionar en el link sefialado para ver todos los requisitos que
debe tener el archivo que va a cargar.

2. Para seleccionar el archivo desde el navegador de archivos de su equipo,
presione Seleccionar archivo.

3. Una vez seleccionado el archivo que contiene la informacion de los productos
a registrar, presione Enviar.

4. Presione Cancelar para anular el proceso.
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Nuevo Producto
Para registrar un nuevo producto, seleccione + Nuevo producto desde la pantalla de
Productos. A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:

1. Ingrese los datos de
identificacion del nuevo
E— producto.

“ Doscrpion el Products 2. Seleccione el estado en que se

p registrara al producto. Este

: puede ser Activo o

Unidad (Uso interno) .
Impuestos del producto Seleccione Una o vanias opciones N (0] _ACtIVO .

© Nuevo Producto

* Informaci6n Obligatoria

* Clave Unidad! - Seleccionar Unidad -

Obeton Impueso. | Hooneioge s : 3. Seleccione las preferencias de
iEtoce Gl PiucioB 000 identificacion del producto.
Estado del Producto: Activo

4. Al terminar de capturar los

Clave Producto Servicio: (? \B/avhdard datOS requeridos’ seleccione
O Busqueda
* Clave Prod/ Serv. Guardar'
No de denficacitn 5. Para anular este proceso,

[ower [ oo 5 presione Cancelar.
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Transportistas

El médulo de Transportistas esta disefiado para emitir facturas comerciales cuando el
emisor presta servicios como transporte y logistica.
Para hacer uso de este mddulo, le brindgamos las siguientes instrucciones:

1. Ingrese al médulo Transportistas desde el menu lateral.

'\o D (@ Tienda @ Soporte =5 Invitaunamigo & Cuenta

Panel Principal
_ Consulta

Plantillas

Facturacién

0
B Clientes.
Ay
w

Productos

ioBuzon

ioContable

Kiosco
m Nomina Digital

m Transportistas

l||_._ Reportes

G Configuracion
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Facturacion transportistas

La pestafia de facturacién, le ayudara a emitir facturas de acuerdo con losdatos

previamente configurados o a crear una factura a apartir de nuevos datos.

, Transportistas
sEsssssssns,

»  Facturacion =
BT
o+ Facturacion Transportistas

FACTURA COMERCIAL

FACTURA COMERCIAL

Datos Factura

Tipo de comprobante Ingreso

Olinformacion Global

Nota: en caso de que usted
sea el receptor
(transportista), no tendra
acceso a la edicion de esta
parte del formulario.

=
EGCFDI Relacionado
B oo coneve |
swia: s ™ 5 T
P . e Tipo Relacion | Tipo relacion ‘. | Acuntar documento [l
‘Subtoal Nt s om UuID |
TS ™
Ernisor Receptol
RFC EKU9003173C9 | -seleccionar Cliente- ‘ v|
Razon Social ESCUELA KEMPER URGATE X
""""""""""""""" Régimen Fiscal General de Ley Personas Morales Razon Social
( )
Lugar de expedicién v
4 (Lug P ‘ | Regimen Fiscal: | Regimen Fiscal Receptor ‘v |
(CSer=Rz) C.P. Domicilio Fiscal:
Verson: 20
Datos de pago
Tota Dianca Rcorra
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ - Moneda | [MXN] -- Peso Mexicano ‘ .|
Ubicaciones (2 Ubicaciones. Minimo) Datos Factura Tipo de cambio ( )
e ] Condiciones de pago ( )
rpo kst [ e e Serie | serie I ) Pa9 e
oo Folio Se generara automaticamente SPTEE ‘ Xportacion "‘
Metodo de pago | Metodo de pago ‘ v
Navegacién Trafco: “Fechaora SaldalLiegada Too e Distancia Recorrida Forma de pago \ Formas de pago ‘ v \
o | OAplicar calculo de IVA-16% con valor del IEPS 6
Morcancias

“Blenes Transpora: Giave sTc:
ot escrpcion:
“Cantdad Cave Unidac Dinensiones:
Unigac
Enbais Descrpoion Embalae:

Transporte Martimo

Transpore Adreo

Transporte Ferovaro

Figura Transporte

Figua Transporte

oo e ———
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2. El botén +Consulta, le redireccionara al médulo de Consulta donde se
mostraran los documentos emitidos. Para conocer mas sobre este, presione

3. En caso de contar con algun CFDI relacionado con la factura que se esta
creando, presione la casilla de seleccion en el campo CFDI Relacionado. Esta
accién habilitara los campos de Tipo Relaciéon y UUID donde podra
seleccionar el tipo de CFDI. Para adjuntar el documento relacionado, presione
Adjuntar documento y seleccione el archivo desde su explorador de archivos.
Para adjuntar mas CFDI a la factura, presione el boton +.

4. Verifique sus datos como emisor del documento. En el campo Lugar de
expedicidn, podra seleccionar la sucursal desde la que se emite el documento
de acuerdo con las condiguraciones previas desde sucursales. Para conocer
mas sobre esta funcion, presione

5. Seleccione el cliente que aparecera como receptor de la factura. Podra ingresar
la razon social del cluente y posteriormente, debera seleccionar su régimen
fiscal.

6. Seleccione la serie a la que pertenece la factura. El nUmero de folio se generara
automaticamente.

7. Enla seccion Datos del pago, podra configurar los detalles del pago de la
factura como la moneda en que se efectuara, en caso de haber seleccionado
una moneda diferente a pesos mexicanos, sera necesario que exprese la
equivalencia en pesos del valor de la factura dentro del campo Tipo de
cambio.

8. Enlos casos donde se deba aplicar IVA sobre el IEPS, seleccione la casilla de
verificacion.
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s Transportistas

Facturacién

&1 Facturacion Transportistas

Datos Factu
Tipo de comprobante Ingreso 5
Cinformacién Global
(CFDI Relacionado
- Recopto
RFC EKUOO3H7IC Seleccionar Gliente-
Razon Social "ESCUELA KEMPER URGATE
Régimen Fiscal  General de Ley Personas Mors jeazon Sockl
Lugar de expedicién -
Z L Regimen Fiscal
C2 Domicilo Fiscal:
Moneda
Datos Factu Tipo de cambio.
. . = Condiclones de pago
Follo Se generard autométicamente ELIEED

Metodo de pago.
Forma de pago
CAplicar calculo de IVA-16% con valor del IEPS'

No ket T — Precio Untaro

0 infomacion Aduanera
A Guenta Terceros

) Cuenta Pregia

Cpane

(0 nstuciones Educatvas Prvadas
0 Verta de Veheuios

Trasiado Exente wa Ips

Regimen Fiscal Receptor -
[MXN] - Peso Mexicano -

Exportacion -
Metodo de pago .
Formas de pago .
Objtolmp Inporte

@Datos Adicionales R

Informacién adicional header

Informacién adicional footer

Cantidad

Clave Unidau

Descripcion

Descuento

Objeto Imp

| objeto Impuesto o

SubTotal s
() Descuento: s () Informacién Aduanera
‘Subtotal Neto: s 000 [ ACuenta Terceros

() Cuenta Predial

Tota: s 000 Q Parte

[ Instituciones Educativas Privadas
() Venta de Vehiculos

Impuestos!

Elija un impuesto
4

[resiaco Eeno i i
Verson: 20

Transpora nemacina Envacass:

[ i——) [ E— (e

Total Distancia Recorrida
Via Entrada/Salda: -cies v

Ubicaciones (2 Ubicaciones Minimo)

Eliminar Concepto

“Tipo Ublcackon: 1D Ubloacion: “RFC
>l

Namero de identificacion o regisito ~ Residencia Fiscal:

fscat

Navegacion Traflco: *FechalHora SalidalLlegada:

0 Activar Domiciio

Distancia Recorrida:

Mercancias

“Peso Bruto Total: “Unidad Peso: Peso Neto Total:

Cargo Por Tasacion:

“Numero Total Mercancias:

Mercancia
*Blenes Transporta: Glave STCC:
“Descripeion:
“Cantidad: “Glave Unidad:
Unidad:
Material Peligroso: Clave Material Peligroso: Embalaje:
“Peso En Kg: Valor Mercancia Moneda:

UUID Comercio Exterior:

0 Acivar Pedimentos

0 Activar Guias Identificacion

0 Activar Gantidad Transporta

O Activar Detalie Mercancia

Dimensiones:

Descripcion Embalaje:

Fracclon Arancelara

O Autotransporte
O Transporte Maritimo
) Transporte Aéreo

O Transporte Ferroviario

Figura Transporte.

) Figura Transporte

IR |
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10. Ingrese la cantidad de unidades vendidas del mismo servicio.

11. Capture el numero de identificacion del servicio vendido.

12. Ingrese la lave de unidad del producto vendido.

13. Escriba una breve descripcion sobre el bien o servicio vendido.

14. Ingrese el precio unitario. A continuacion, el calculo de unidades y valor del
producto se mostrara en la columna Importe ubicada en el extremo izquierdo
de la tabla.

15. En caso de aplicar, ingrese el descuento correspondiente o digite 0 en la
columna Descuento.

16. Seleccione si el concepto en la factura es objeto de impuesto y las
especificaciones correspondientes a esta informacion.

17. La columna Importe se llenard automaticamente de acuerdo con el numero
de unidades y valor del producto correspondiente a esa fila.

18. En caso de que el traslado implique operaciones de importacion u
operaciones de comercio exterior, seleccione Informacién Aduanera
para que se habiliten los campos que debera llenar con informacién
referente al traslado.

Para los casos en que un tercero se encargue del pago del servicio,
seleccione A cuenta de terceros e ingrese su informacion fiscal para
registrarlo.

Al habilitar Cuenta predial, sera necesario que ingrese los datos de el
numero de cuenta predial con el que fue registrado el inmueble en el
sistema catastral.

Parte habilitara los necesarios para desglozar las partes del total de
documento.

19. Seleccione el o los impuestos aplicables en el documento. En caso contrario,
seleccione Traslado exento.

20. Para eliminar la informacion del ultimo concepto, seleccione Eliminar
concepto.
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&1 Facturacion Transportistas

> FACTURA COMERCIAL

Datos Factura

Tipo de comprobarte ngreso.

Clinformacion Global
CFDI Relacionado

o Receptord
ecmrmcs SeleccionarGlete- B
Razon Socal [p——
Régimen Fiscal  General de Ley Personas Morales 20n Sockl
Lugar de expedicion Al
[T — Regimen Fiscat | Regimen Fisca Receptor =
CP. Domicllio Fiscal:
skt de oo
Voneda

[MXN] - Peso Mexicano -

Datos Factura Tipo de cambio. )o

sene Soro go ( o

Fallo Se generaré automticaments Exportacion (Eportacion |3
Metodocepago [T — L
Forma de pago T —

CAplicar calculo de IVA-16% con valor del IEPS.
Conceplosd

[T ———

( ) ( ) ) Ot o B )

Impusstos0

6 un inpucsto

Trasiado Exento’) A Ieps

Favor de elegir un concepto

Elja un producto

)

SubTotal:  § 000
() Descuento: s 000
Subtotal Neto:  § 000
Tow:  $ o0

@Datos Adicionales RI*
4
4

“Version 20 .
avor de alegir un concepto
“Transporta Internacional: EntiadarSalta Mercandia: )
[ —) -
ja un producto
L) T DsancaRecoria

Ubicaciones (2 Ubicaciones Minimo)

SubTotal:

(-) Descuento: $ 0.00
o Wkeack: 1D Ubicacien: REC
[ <) ( )
Subtotal Neto: $ 0.00
fical| ) ( )
Navegacion Trafico: “FechaHora legad: Tipo Estacion:
) ( ) i =
[0z Total: $ 0.00
) Actvar Dormicito
Mercancias
“Peso Bruto Tl “Unidad Peso: Peso Neto Toal: “Nomero ion adicional header
. : ncabezado
Gargo Por Tasacion

e ]
Mercancia

“Bienes Transporta: Glave STCC:

“Descripoion: ion adicional footer

Pie de Pigina
Dimensiones:
C )

Descripcion Embalaje:
C

“Cantidad: “Glave Unidad:
. . Unidad: )

igroso: Embalafe:
C

“Peso En kg Valor Mercania: Moneda:
) C )

Fraccion Arancelara:
C

UUID Comercio Exterior:

0 Activar Pedimentos
0 Activar Guias Identificacion
) Activar Cantidad Transporta

O Activar Detalie Mercancia

O Autotransporte:
O Transporte Maritimo
) Transporte Aéreo

O Transporte Ferroviario

Figura Transporte.

O Figura Transporte

0 Guardar come plantila?|
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

Para los servicios que fueron previamente registrados, podra
seleccionarlos desde el campo Elija un producto.

Una vez seleccionado el servicio, presione Agregar concepto. Esta
accion se reflejara en la parte superior donde se mostraran precargados
algunos conceptos del servicio. En este caso, sera necesario ingresar el
numero de servicios para que el sistema haga el calculo
correspondiente.

Se mostrara el desgloce de los valores que se muestran en el
documento y su total.

Para personalizar la informacion de encabezado y pie de pagina,
seleccione Datos Adicionales RI.

La accién anterior habilitara el campo de Informacién adicional
header donde podra personalizar el encabezado del documento.
También se habilitara el campo Informacién adicional footer, donde
podra personalizar el pie de pagina del documento.
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 Transportistas.

- Carta Porte 2.0

FACTURA COMERCIAL e *Version: 2.0
Trahspoﬂa Internacional: Entrada/Salida Mercancia: Pais Origen/Destino: (
|- Elegir - v [ Elegir - ~ ]
- i Total Distancia Recorrida
Via Entrada/Salida: [ Flegir v ( )

Ubicaciones (2 Ubicaciones Minimo)

I+I—

*Tipo Ubicacion: ID Ubicacion: *RFC Remitente/Destinatario: Nombre Remitente/Destinatario:
- Elegir - ~] [ ) ( ) ( )|
o frmnrme)
— Numero de identificacion o registro Residencia Fiscal: Numero de Estacion: Nombre de Estacién:
= o fiscal: | ] ( ] ( ) (
- - Navegacion Trafico: “FechalHora Salida/Llegada: Tipo Estacion: Distancia Recorrida:
Z::ﬁm ( ( ) | - Elegir - v (

el : ) Activar Domicilio
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27. En la seccion Carta porte 2.0,encontrard los campos:
Transporta internacional, donde debera seleccionar si se trata de un transporte
que viajara al extranjero.
Entrada / Salida Mercacia, que es el campo donde se seleccionara si se trata de
un envio (salida) o una recepcién (entrada) de la mercancia en cuestion.
También debera ingresar el pais al que llega o del que sale la mercancia en el
campo Pais Origen / Destino.
Sera necesario que seleccione el medio de transporte en que llegara la
mercancia en el campo Via Entrada / Salida e ingrese la distancia dentro del
campo Distancia Total Recorrida.

28. Dentro de ubicaciones, sera necesario que ingrese los datos de al menos dos
ubicaciones (una por el punto de donde saldra la mercancia y otra por la
ubicacion a la que llegara).
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 Transportistas.

& Facturacion Transportstas

FACTURA COMERCIAL

[

Facturo

Mercancias

*Peso Bruto Total:

Cargo Por Tasacion:

*Unidad Peso:

Peso Neto Total:

*Numero Total Mercancias:

Mercancia

*“Bienes Transporta:

*Cantidad:

Material Peligroso:

*Peso En Kg:

UUID Comercio Exterior:

Clave STCC:

*Clave Unidad:

Clave Material Peligroso:

Valor Mercancia:

*Descripcion:

Unidad:

Embalaje:

Moneda:

Dimensiones:

Descripcién Embalaje:

Fraccion Arancelaria:

U Activar Pedimentos

O Activar Guias |dentificacion

(0 Activar Cantidad Transporta

O Activar Detalle Mercancia

0 Autotransporte
O Transporte Maritimo
[ Transporte Aéreo

O Transporte Ferroviario

Figura Transporte

|| [J Figura Transporte

34

0¢Guardar como plantilla?

I Generar documento




29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Ingrese los datos referentes al peso de la mercancia del envio. En el campo
Pago por tasacion, ingrese e importe que se debe pagar por la tasacién de los
biene o mercancias que se trasladan.

Escriba el detalle de la mercancia transportada. Para los casos de mercancia
transportada por tren, sera necesario que ingrese la clave STCC en el campo
correspondiente.

Puede seleccionar los campos que se habilitaran de acuerdo con el medio de
transporte por el que se traslada la mercancia.

Seleccione el tipo de transporte que se usara para el traslado e ingrese la
informacion requerida.

En caso de que el transporte se haga por medio de un tercero, sera necesario
gue seleccione la casilla de verificacion correspondiente que habilitara los
campos donde debera ingresar la informacion de acuerdo con la seleccion
previa.

Puede guardar la informacién capturada como una plantilla. Solo seleccione la
casilla de verificacion que se muestra junto a la frase ;Guardar como plantilla?
Al terminar, presione Generar documento.

Como informacién adicional, cada vez que requiera ingresar un nuevo
elemento, se mostraran los botones -y + para agregar o remover el Ultimo
elemento.
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Traslados

En la pestafia de trslados, podra consultar y descargar los XML de las facturas

previamente emitidas. Dentro de esta pestafia se presentan los siguientes datos:

-, Transportistas

51 Traslados

|ID Documento Fecha de recepcion

Ruta Plaza

dd/mm/aaaa

Fecha de modificacién

dd/mm/ aaaa

INumero de registros a mostrar: Te

Id Documento Fecha Recepcion
1 CartaPorte_GYS101001512_CFDA_ECA042281 2023-05-09T00:00:00.000Z
2 CartaPorte_GYS101001512_Serie_Folio123 2023-05-09T00:00:00.000Z

FC Emisor
GYS101001512

GYS101001512

FC Receptor
EKUS003173C9

EKUS003173C9

echa Medificacion
2023-05-09T00:00:00.000Z

2023-05-10700:00:00.000Z

1. Paralocalizar un documento ingrese uno o mas datos de los que se piden en

los campos de filtros.

N

con las caracteristicas ingresadas previamente en los filtros.

VWoONOOUV AW

cobra el documento.

Personalice el nUmero de registros que se muestran por pagina.
Podra ver el nombre niumero de identificacion del Documento.
Se mostrara la fecha y hora en que se recibi6é el documento.
Consulte la fecha y hora de ultima modificacion del documento.
Se muestra el RFC del emisor del documento.

Puede consultar la fecha de ultima modificacién del documento.
Se muestra la ruta que corresponde a la entrega del servicio por el que se

Ruta

Presione Buscar para que se muestre el listado de documentos que coincidan

10. Se muestra la plaza a la que corresponde el servicio que se cobra a través del

documento.

11. Para obtener la representacion grafica del documento, presione Descargar.
12. Para que se muestren los ultimos registros de documentos, presione

Actualizar.

Facturo
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Reportes

El modulo de reportes le ayudara a obtener los listados por usuario, cliente, tipo
de documento o por crédito.

Para hacer uso de este médulo basta con tener un usuario comercial (contar
con un paquete de ioCréditos o Plan de Renta Mensual).

Para hacer uso de este médulo le brindamos las siguientes instrucciones:

1. Acceda a Reportes desde el menu principal de ioFacturo.

. 5 5
O O @ Tenda @ Soporte &= Invitaunamigo 2 Cuenta
Panel Principal
. Consulta » F -

O — W —— . —
| — - - e —
[ Pntilas ——— W o e — e ——
—
D Facturacion
+
-
mcllentes — B e o — > oty g S
- — —— - W e e @ E— o —
- ———— . e — > W a — ga—
ﬁ-Froducms - - PP — T . g e e amw w cm——
- — - -
n ioBuzon .
| e — — -
. - _—
- - —
Kiosco .
Al v - _ == _»x 3
R =
la. Reportes “ _ _» = =
ﬁ Configuracion
- - - .
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2. Seleccione el tipo de reporte a descargar. Es importante poner atencién
en las caracteristicas que se muestran bajo cada nombre de reporte para
saber la informacién que contiene.

Reportes

Seleccione el reporte que desea generar.

CFDIS por usuario CFEDIS por cliente
Obtiene un listado de los CFDIS generados por un Obtiene un listado de los CFDIS generados de un
usuario especifico cliente especifico
CEDIS por Tipo Documento Reporte de Crédito
Obtiene un listado de los CFDIS generados por tipo Obtiene un listado de CFDIS con pagos parciales por
de documento fechas de pago

Los reportes que puede descargar son:

CFDIS por Usuario
Obtiene un listado de los CFDIs generados por un usuario

determinado. Y se muestran los siguientes filtros:
 Consulta de CFDIS por Usuario

Version de CFDI- 52 ¥ 4.0
®
32 O Q o

I Desde: [01/05/2023 Hasta: 31@05;'2023|Estatus: -TODOS- ' IUsuario: -TODOS-
Buscar e

- £

Indique la versién de CFDIs a mostrar.

Desde / Hasta: Seleccione el periodo de busqueda.

Estatus: Elija el estatus de los CFDIs a buscar o seleccione TODOS
para generalizar la busqueda.

Usuario: Indique el usuario de quien desea consultar los CFDIs
emitidos o seleccione TODOS si para generalizar la busqueda.

Una vez ingresada la informacion requerida presione Buscar.

Se mostrara un listado con los resultados, mismos que puede
descargar en formato PDF, CSV o Excel dando clic en el botdn
correspondiente.
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CFDIs por cliente
Con este reporte podra consultar y descargar un listado de los CFDIs

generados para un cliente especifico.

 Consulta de CFDIS por Cliente

rsion de CFDI- 3-3Y 4.0
®
32 O

| Desde: (010572023 | Hasta: [(31/052023 | Estatus: | -Tonos- - IRFC:  ®Todos

e [ o ]

I —— |

Indique la versién de CFDIs a mostrar.

Desde / Hasta: Seleccione el periodo de busqueda.

Estatus: Elija el estatus de los CFDIs a buscar o seleccione TODOS
para generalizar la busqueda.

RFC: Escoja los RFCs en caso de asi requerirlo o seleccione Todos
para una busqueda generalizada.

Una vez ingresada la informacion requerida se da clic en Buscar.
Se mostrara un listado con los resultados, los cuales se pueden
descargar en formato PDF, CSV o Excel dando clic en el botdn
correspondiente.
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CFDIS por Tipo Documento
Obtiene un listado de los CFDIS generados por tipo de documento.

» Consulta de CFDIS por Tipo de Documento

Version de CFpI- 3-3Y 4.0
o o
30 O

I Desde: (01/05/2023 | Hasta: [31/05/2023 IEstatusz -TODOS- v I Tipo Documento: | -TODOS- v I

Descargar:

Indique la versién de CFDIs a mostrar.

Desde / Hasta: Ingrese el periodo a buscar.

Estatus: Seleccione el estatus de los CFDIs a buscar o seleccione
TODOS para generalizar la busqueda.

Tipo documento: Seleccione el tipo de factura a buscar o puede
dejar la opcién TODOS para generalizar la busqueda.

Una vez ingresada la informacién requerida presione Buscar.
Entonces, se mostrara un listado con los resultados, los cuales se
pueden descargar en formato PDF, CSV o Excel dando clic en el
botdn correspondiente.
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Reporte de Crédito
Obtiene un listado de CFDIs con pagos parciales por fechas de pago.

w Reporte de Crédito

‘ersién de CFDI: 3.3y4.0
®

32 O
| Desde: (01052022 Hasta: (31/05/2023 || IEstatus: -TODOS- v I RFC: ETodos Q

GFecha Limite de Pago Desde: [12/05/2023 Hasta: [12/05/2023 I
8  Descargar:

Indique la versién de CFDIs a mostrar

Desde / Hasta: Indica el periodo de tiempo de busqueda.
Estatus: Seleccione el estatus de los CFDIs que se mostraran al
terminar la busqueda o seleccione TODOS para generalizar la
busqueda.

RFC: Indique los RFCs en caso de requerirlo o puede dejar la opcion
TODOS para una busqueda generalizada.

Fecha limite de pago: Rango de fechas que se indica al momento
de elaborar una factura.

Una vez ingresada la informacion requerida de clic en Buscar.
Puede descargar los resultados de la busqueda en formato PDF,
CSV o Excel dando clic en el botdn correspondiente.
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Soporte

Este mddulo esta destinado a ayudarle al momento en que surja alguna duda
acerca del funcionamiento de ioFacturo. Para utilizar este apartado:
1. Seleccione la opcion Soporte localizada en el menu superior de la

pantalla.

B Invitaunamigo & Cuenta

0 O [ Tienda @ Soporte

Panel Principal
'_ Consulta

Plantillas

Facturacion

Q
m Clientes
Ly
w

Productos

ioBuzon

ioContable

Kiosco
m Némina Digital

m Transportistas
!||_._ Reportes

ﬁ Configuracion
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2. Esta acciéon abrira una pagina nueva en su navegador donde se
mostraran las siguientes opciones de soporte:

.\o Factu ro Servicios ¥ Blog Precios Soporte a Usuarios Ventas

& SOPORTE

Acceda a diferentes recursos como manuales, guias, tutoriales y preguntas frecuentes, o radique un caso con nuestro

equipo de soporte al usuario.
c @ Preguntas Frecuentes

Importante: Tenga en cuenta que nuestro certificado para la emisién de factura ha sido actualizado.

a @& Manual de usuario b 2] videos Tutoriales

Descéarguelo aqui para usarlo en sus validaciones: 00001000000508769381.CER el cudl es valido desde el 26-08-2021
al 26-08-2025

05 0€ @9 0 &

Requisitos para Firma Certificado de

usuario il elpctronica sello digital

electrénicamente avanzada (FIEL) (csD)

Manual de

ioFacturo

a. Manualesy guias sobre temas especificos de funciones de ioFacturo.

b. Tutoriales acerca del funcionamiento y procesos dentro de ioFacturo.

c. Preguntas y respuestas basadas en las dudas mas frecuentes entre los
usuarios de ioFacturo.

d. Manual general sobre el uso de ioFacturo.

e. Informacion sobre los requerimentos necesarios para facturar.

f. Ingrese al portal del SAT para iniciar el tramite de su FIEL antes de
comenzar con la emisién de facturas.

2. Liga para descargar la aplicacion Solcedid desde la cual podra generar
una solicitud de certificado digital, solicitar sellos digitales y recuperar sus
certificados.

LO Facturo



Tienda

Dentro de esta opcion, usted podra comprar créditos para utilizarlos dentro de
ioFacturo. Para utilizar esta opcio:

1. Haga clic en Tienda y el sistema presentara una nueva pantalla donde podra
realizar su compra.

o O § Tienda @ Soporte =% Invitaunamigo & Cuenta
Plantillas
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2. Dentro de este médulo encontrara las siguientes opciones e informacion de
planesy pagos:

Estado Actual loCrédito Paquete:0.00 loCrédito PRM:llimitado
X . PROMOCIONES
Estimado usuario: -
Los ioCréditos son la unidad de medida que sirve de referencia para
establecer el costo de los servicios ofrecidos en ioFacturo.mx. Ya sea m
comprando un Paquete de ioCréditos o contratando un Plan de Renta Mantente atento a
Mensual, tendrés la posibilidad de acceder a los diversos servicios que nuestras promociones
Facturo.mx tiene para ti. loFacturo es tu mejor
ceptamos las siguientes formas de pago: opcién
Pagos Relerenciados
‘ VISA @ | (Depbsitos y Translerencias) ‘ .

Planes de Renta Mensual VER TABLA COMPARATIVA
La contratacion de un Plan de Renta Mensual te permitira utilizar Servicios
adicionales a la Generacién y Timbrado de CFDI, Cancelaciones y consultas,
como son la Generacion de Comprobantes de Nomina, el servicio de
Validador de CFDI, emisién de CFDI con complementos y adendas, ademas
de poder utilizar el sistema ioContable.mx.

Nuestros nuevos Planes de Renta Mensual llimitados, le permitiran realizar
todos los CFDI que usted o su negocio necesiten, directamente en nuestra

Los servicios de carga masiva de CFDI y
Web Services, se pagan con ioCréditos
adicionales.

Ahorra hasta 40% en Nomina,
Complementos y Addendas.

Acceso a Servicios Avanzados.
Servicios Adicionales de acuerdo a tu

pagina Web. plan.
Contabilidad, Facturacion y Complementos Ya existe compra anticipada  loCrédito:llimitado $200*
0 Contabilidad Ya existe compra anticipada loCrédito:0 $250*
Complementos Ya existe compra anticipada  leCrédito: limitado $189"
Facturacion Ya existe compra anticipada loCrédito: llimitado $119*

Usuarios Adicionales ioContable

o Vigencia de 18 meses.
» Compra sélo los que necesitas.
e Acceso a servicios avanzados.

aquetes de i0Créditos VER TABLA COMPARATIVA
Al adquirir alguno de nuestros Paquetes, te asignamos de manera
automdtica los i0Créditos correspondientes, mismos que se iran
descontando en funcién de los servicios que desees consumir:
Generacién y Timbrado de CFDI = Cancelacion = Servicios adicionales
Complementos » Carga masiva de CFDI en tu portal ioFacturo.mx

Paquete de ioCréditos a tu medida
50 100 150 250 300 400 500 1,000 2,500 5,000
N

- WY T e | NN

Introduzca la cantidad de ioCréditos :

ioCréditos: Costo por Factura: ~ Costo Paquete*: Tipo de pago:
Sl - Y T T —

Nota: Favor de introducir el namero de ioCréditos deseado, entre 150y 5,999, en el

campo correspondiente. Si desea adquirir un nimero mayor de ioCréditos S“thtfl:
comuniquese con nuestra drea de ventas al teléfono (55) 85.82.96.74 opcién 1 o al Comision:
correo ventas@iofacturo.mx, para que un ejecutivo le ofrezca un plan especial de Otros Descuentos:
acuerdo a sus necesidades. Descuento Promocion:

Impuestos:

Comprar
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Se muestra un resumen sobre el plan actual del usuario.

ioFacturo le ayudara a revisar a detalle el plan que mas se acomode a
su negociopara que aproveche al maximo las herramientas que le
ofrece el aplicativo.

Eventualmente podra aprovechar promociones sobre los planes de
renta disponibles en ioFacturo.

Una vez que se haya informado sobre los diferentes planes de renta
disponibles, puede seleccionar el plan de su interés. Una vez que
seleccione este plan, debera ingresar el medio de pago. Ademas, desde
este grupo de opciones también puede adquirir ioCréditos adicionales.
También puede seleccionar diferir el pago a 3, 6, 12 0 18 meses.

Revise la informacion sobre las condiciones de compra de ioCréditos y
Planes de Renta Mensual.

Deslice la barra de ioCréditos para que se muestre un calculo de
Créditos comprados contra el costo del paquete.

Dentro de esta misma seccion podra seleccionar el tipo de pago que
puede ser con Tarjeta de crésito y débito, deposito bancario o pago por
ventanilla, o bien, por medio de Pay Pal. Una vez seleccionado,
presione Agregar.

En caso de contar con un codigo de promocion, ingréselo y presione
Aplicar.

Una vez seleccionados todos los campos, presione Comprar.
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VERSION N° FECHA VERSION | COMENTARIOS / MODIFICACIONES

001 07-2022 Creacion del documento

EDITOR: Meztli Islas

002 03/2023 Actualizacién del documento

EDITOR: Meztli Islas

003 05/2023 Cambio de plantilla y pantallas

EDITOR: Meztli Islas

LISTA DIFUSION DEL DOCUMENTO
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O Facturo

Mas informacion:

info@gosocket.net

www.iofacturo.mx



Toda la informaciéon y los contenidos aqui disponibles, incluyendo
graficos y logos, tienen caracter estrictamente confidencial, y ademas,
estan protegidos por las normas de Propiedad Intelectual. En
consecuencia, queda prohibida su reproducciéon total o parcial, por
cualquier medio o procedimiento, asi como su modificacion, traduccion,
comunicacién publica y distribucién, cualquiera que sea la finalidad, sin
la autorizacién expresa del titular de los derechos. La infraccion de
estos derechos queda sujeta a las penalidades establecidas en la
legislacion vigente sobre la materia.

© ioFacturo es una solucién de Gosocket Corporation S.A.
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