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Esta guia tiene por objetfivo orientar al usuario en la operacién del servicio Buzédn Fiscal.

Buzén Fiscal es el servicio que diverza a creado para cumplir fanto con la funcion de Proveedor
Autorizado de los requisitos establecidos por el SAT en la regla 2.7.2.1 de la Resolucion
Miscelénea Fiscal 2017 de Certificacién, como con servicios de valor agregado a nuestros

clientes de los distintos productos de pago contratados.

El alcance de Buzdn Fiscal esté acotado a lo que sefiala la fraccién V de la ficha 111 /CFF
del Anexo 1-A de la Resolucién Misceldnea Fiscal vigente, ademds cuenta con funcionalidades
extras al Buzén Fiscal, como disefio de la impresion, recepcion, validacion y entrega
automatizada de comprobantes, asi como la inclusion de complementos fiscales, addendas

comerciales, gestion de sucursales, emision de carfas porte, entre ofras; fe invitamos a descubrir

los servicios Avanzados que ponemos a tu disposicion en www.diverza.com o ponerte en

confacto con nosofros, para que pensemos juntos en la solucion que mds te conviene.

“asi funcionan los negocios, jahora!”
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cqué hace?
Buzén Fiscal es el servicio de facturacion web de diverza que fe permite:

* laemisién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) cumpliendo las reglas
y esténdares de la version 4.0 vigente a partir del To. de Enero de 2022.

® Forma de caplura de la informacion de tus comprobantes, uno por uno; de ingreso,
egreso, fraslado, némina, pagos y/o refenciones.

e Cdleulos automdticos para importes de los conceptos, impuestos y parfes de conceptos.

e Cuenfa con un médulo de configuracién para la precarga de un Certificados de Sello
Digital (CSD) para el sellado de los comprobantes, asi como los datos fiscales del
confribuyente emisor. También cuenta con la administracion de catdlogos del SAT y
Operativos que hardn mas simple la tarea de generacion manual de comprobantes

e Cuenfa con un médulo para la creacion de comprobantes con uso de los disfintos
complementos fiscales tanto para CFDI3.3 como para Refenciones

e Cuenfa con un médulo para la administracién de la contabilidad y los recibos de
némina.

® FEnirega de los archivos XML de tus CFDIs emitidos desde una funcién de descarga de
documentos.

* Entrega en linea y tiempo real de los comprobantes emitidos a los sistemas del SAT.

® Vista de los comprobantes fiscales digitales para su impresion en el formato estandar
de la aplicacion.

e Almacenamiento de los comprobantes fiscales digitales de los Gltimos tres meses.



antes de comenzar

Toma en cuenta lo siguiente previo al arranque del uso de tu servicio de Buzén Fiscal.
firma electrénica (e.firma)

Debes tener lista tu firma electrénica avanzada, ya que con ésta deberds firmar electronicamente

el Confrato de Servicios que garantiza la seguridad y confidencialidad de tu informacion.
Si no cuentas con ella, tramitala con el SAT en la siguiente direccion:

http: //www.sat.gob.mx/fichas_tematicas/fiel /Paginas/obtener fiel.aspx

certificado de sello digital (CSD)

Una vez que framites tu e.firma, el SAT te podrd oforgar también un Certificado de Sello Digital
(CSD), que es el que se usard para la emision de tus facturas electrénicas; garantizando su

origen, unicidad, integridad, no repudio, autenticidad y confidencialidad de tus comprobantes.
navegador de internet

Buzoén Fiscal opera mejor y mas rapido en los navegadores de internet Mozilla Firefox y/o

Google Chrome.
catalogos del SAT.

Existe mucha informacién que debe ser proporcionada de manera estandarizada vy oficial,

descarga y conoce los catdlogos publicado por el SAT en la siguiente direccion:

http://www.sat.gob.mx/informacion _fiscal/factura_electronica/Documents /catCFDI.xls




proceso de registro

El proceso de registro a Buzén Fiscal se realiza en dos pasos:

1. Captura de Orden de Compra.
2. Firma del Contrato de Servicio.

1. Captura de orden de compra.
Para solicitar el registro a Buzon Fiscal ingresa a la siguiente pégina de internet

www.diverza.com/buzonfiscal

U % inici U Vicios, U
Lluego vas a iniciar el proceso de compra normal de todos nuestros servicios, toma en cuenta
que Buzon Fiscal fiene un costo mensual por su operacién, el cual serd descontado al cien por

ciento, de forma que no fendrds que pagar monfo alguno por el servicio.

o Orden de compra

orden de compra

Este es un resumen de tu compra, observa los servicios complementarios que puedes adquirir

Jescripcion Precio
Buzén Fiscal - Pyme

Cargo anual por el servicio web de emisién de Comprobantes Fiscales

Digitales que incluye: a) Uso del servicio para un RFC (contribuyente

emisor). b) Hasta 450 transacciones anuales sin costo. ¢) Plantilla

genérica para la impresién de los CFDLs con logotipo de ls empresa. d)
Almacenamiento de documentos por 9 meses. e) Soporte telefénico ¢

interactivo (ticket y chat) en un horario Sx8.

VA (16%

Total MXN: $938.44

® Da clic al botén “comprar” y verds una siguiente ventana para dar inicio al proceso

. . .7 " ’ "
de registro, da clic en la opcién “registrate”.



e Proporciona la informacion que te es solicitada, foma en cuenta que los datos con
asterisco son obligatorios.

*  Marca lo opcion de Aceptacion de los Términos y Condiciones y da clic en el botén
"Registrarme”.

* Verifica tu informacién y si hay algo que cambiar edita lo necesario.

¢ Concluido lo anterior recibirds tres correos electrénicos, uno con la confirmacion de tu
pedido, ofro con tus datos de acceso, y el ultimo con una liga que fe llevard a la
Firma del Contrato.

o Orden de compra o Identificate

identificate

Ingresa tus credenciales para acceder a tu cuenta. o
registrate

Si aln no tienes cuenta, completa &
formularioc para tu registro
recupera tu contrasefia

Si no recuerdas tu contraseRia, genera una

nueva

2. firma del contrato de servicios.

Ahora es importante que ingreses a la liga de tu contrato enviado por correo electrénico. Da
clic en el botén “Continuar” para que veas el contenido del Contrato y lo firmes cargando los
archivos (.key, .cer y contraseia) de tu e.firma.

Tu e.firma no es cargada de manera permanente en nuestro sistema, solo se carga de

manera temporal por el momento que se ejecuta el proceso.




acceso

Una vez que 1u registro y firma de Contrafo ha concluido, tu cuenta estd lista para ser usada.
Toma en cuenta que puedes operar Buzén Fiscal en cualquier momento y desde cualquier

lugar que cuente con acceso a infernet.

Para ingresar al sitio del Buzédn Fiscal realiza los siguientes pasos:

1. Ingresa a: www.diverza.com vy selecciona la opcién acceso del mend superior.

/erzas ‘ o

Una solucion para cada necesidad...

timbre/fiscal buzén/fiscal conector/fiscal

999" 1,179™ 9,439

Pasards entonces a la pantalla de Control de Acceso, en donde deberds ingresar tu cuenta y
confraseiia definida en el proceso de registro y dar clic al botén Ingresar.

Si olvidaste tu confrasefia, tu mismo podrds recuperarla dando clic en la pregunta 3Olvidaste
la contrasefia®.

Entrards a una pantalla en la que deberds escribir tu correo electrénico para que recibas la
nueva contrasenia y luego tendrés que regresar de nuevo a este punto para proporcionar tus
datos.



Bienvenido

Control de Acceso

;Olvidaste la contrasefna?

Servicio CFDI 4.0

“a/fiscal conector/fisca timbre/fisco

eV Para disfrutar de la experiencia correcta en esfe sitio, se recomienda
navegar usando la versién mas reciente de los siguientes programas: Mozilla Firefox, Google

Chrome, Microsoft Edge, Apple Safari y/u Opera Browser.

@ Firefox Browser https://www.mozilla.org/es-MX/firefox/new/

* Safari Browser https://www.apple.com/mx/safari/

® Google Chrome Browser https://www.google.com/intl/es_es/chrome/

O Opera Browser https://www.opera.com/es

e Edge Browser https://www.microsoft.com/es-es/edge2form=MA13F)



borradores

“Borradores” es una funcionalidad que te permite al igual que un correo electronico poder
guardar para posteriormente continuar, ferminarlo o consultar alguna informacién fuera de
diverza y no pierdas tu CFDI y “tiempo invertido” en llenarlo, aunque ya se han implementado
funcionalidades como avisarte cuando tu sesion esta proxima vencer por falta de actividad con
esfa funcionalidad tendrds la seguridad de que no perderds tu informacion siempre y cuando

la guardes.

1. Haz clic en el botén “Nuevo comprobante” del lado izquierdo tu pantalla y elije el
comprobante que necesitas y empieza a llenarlo. Para més informacion de como llenarlo
consulta “operacion de CFDIs".
2. Cuando termines de llenarlo o en el punto donde decidas que necesitas guardarlo. Dirigete
al pie de pagina y posiciona fu mouse sobre el icono flotante de los fres puntos, al pasar el
cursor por esa imagen se desplegardn dos opciones, la primera para “Validar” si no fe hace
falta incluir informacién en un atributo obligatorio, v la segunda es para “guardar” tu borrador.

AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA  homssa.

buzén/fiscal validar Ric. @ servicios 328 R,

Crear comprobante Informacién Adicional

¢ Emitidos
®

B

D) Cancelaciones
Comprobantes Relacionados
Reportes

Subtotal § 000
7 Clientes

Descuentos  §  0.00

Productos

Total: $ 0.00

@ Vstapreva | 9 fmn

Configuracién

Cédigo de Confirmacién

3. Después asigna un nombre a esfe borrador para que puedas identificarlo cuando necesites
retomar la captura de informacion. Por dltimo sélo das clic al botén de guardar.



Nombre del Borrador

=

Pasos para recuperar un borrador previamente guardado

1. Haz clic en la opcién 8 Borradores” del meng lateral.

2. Después busque y localice por medio del nombre que asigno a su borrador y haz clic
en icono de “editar borrador” para recuperar y continuar con el CFDI.

. ) mEE  AUCHAN COMERCIALIZACORA MEGCANA dvean:
buzén /fiscal Validar RFC Q Servicios mam AANNOI01ARA

rovecin ol oisaueda de Borradores

Crear comprobante

Tipo de CFOI's

[0 eisqueda Avanzacs

Borradores

Nombee Serie alio REC Receptar

INGRESO_) LAN7008173RS 01 AsR. 2023

PAGOS_1 LAN7Z0O8173RS 01 A2R. 2023 $0

INGRESO_2 LAN7008173RS 0 Abk. 2023 $1000.00

NGRESO_3 LAN7CO8173R5 01 AR 2023 $7000.00

LU Un borrador que fue utilizado para emitir correctamente un CFDI, se elimina

de tu lista de borradores, por lo que ya no lo tendrés disponible para editarlo posteriormente.



configuracion de la cuenta

Para que puedas hacer uso de tu cuenta, debes realizar primero una serie de configuraciones

que serdn ufilizadas para la generacion de tus comprantes fiscales.
Alta de sucursal

El primer paso es crear una sucursal. Para esto, debes dar clic en la opcion de Configuracion

y posteriormente en Sucursales del ment lateral izquierdo.

Para comenzar con el alta de la sucursal damos clic en el icono con el signo de “+”, y en la
siguiente panfalla que nos aparece vamos a capiurar la informacién correspondiente a la

sucursal que vamos a dar de alta.

Nombre de sucursal, vamos a capturar el texto PRINCIPAL

Alias, de igual forma capturamos el texto PRINCIPAL

Cédigo postal, vamos a capturar el cédigo postal de nuestra sucursal.
Activamos las casillas Principal y Activar

O AN N =

Damos clic en Guardar.

c  mEE AUCHAN COMIRCIALIZADORA MEXICANA dhese. VA
S Validar RFC Q ervicio
«115Ca Servicos g8 AMAD10101

Crear comprobante

Formulario de catalogo de sucursales



Si deseas registrar més sucursales que sélo la matriz v la sucursal “PRINCIPAL”, vuelve a
seleccionar el fcono de “ + “ dentro del mend de configuracion de sucursales, y se abriré una

nueva forma de captura para la nueva sucursal.

1. Nombre sucursal. Es informacién requerida y debes registrar el nombre con el que
identificas tu sucursal.
MMom‘z Centro, Galerias Monterrey, Plaza las Palomas, Sucursal Sur poniente.

2. Alias. Es informacién requerida si tu sucursal fiene alguna abreviacién, nombre corto o
algin ofro nombre como comdnmente la conoces.

I suc#456, GaleMTY, PlzPal34, PlzPal35, Mirz640, 5060

3. Cédigo postal. Es informacién requerida ya que serd incluido en tu CFDI. Escribe el
nimero de cddigo postal del lugar de expedicion del comprobante (domicilio de la
matriz o de la sucursal). Si fe ubicas en un cédigo postal que no se encuenira en el
catdlogo definido por el SAT escribe uno que corresponda a la zona mds cercana a tu
domicilio.

Y de uso: 64000

4. Principal. Es una casilla de verificacién donde indicas que esta sucursal serd la principal
dentro de tu catdlogo de sucursales.

5. Activar. Es una casilla de verificacién donde indicas si esta sucursal, estard disponible

para seleccionarla en tus préximos CFDI.

. ’ ’ mEE  AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA dversa/
buzén /fiscal Validar RFC Q Servicios aa® 10101

[rorocen <l Agrear nueva sucursa

Crear comprobante @

@& Emitidos

B Borradores [ Principal (sucursal por defecto en emisién de Comprobantes) @
O Activar

® cancelaciones

Reportes Cancelar Guardar

7 Clientes

Productos

Configuracién

Datos Fiscales




Verifica que la informacion de tu sucursal guardada, sea correcta

(48] 3: 07 Que puedes modificar/actualizar/corregir cualquier dato de la sucursal, incluso

si deseas eliminar alguna de ellas, lo puedes hacer por medio de los iconos de acciones.

-

N

el

la seccién “sQuién factura?” podrds seleccionar la sucursal a la que corresponde la emision

°f
*

IListol, ya puedes utilizar tu sucursal, al momento de generar un nuevo comprobante en

de ese documento.

Instalacién de certificado

Deberds dar clic a la opcion de “Certificados” del mend lateral izquierdo para iniciar tu proceso
de insfalacién.

Luego debes dar clic en el icono con el simbolo de * + “, para agregar un certificado.

AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA  divese VA
AAADI0101AAA

— ee
azén/fiscal validar RFC Q  Servicios 328

[rooien [l ceticases

Crear comprobante

& Emitidos

B Borradores

® canc

i Reportes

El certificado de sello digital se compone de dos archivos:

1. Uno con extensién “.cer” que representa al certificado de sello digital,

2. Uno con extension “s.key” que corresponde a la llave privada, y

3. Ademds, deberds contar con una contraseiia de acceso a tu llave privada la cual
generaste al momento de haber creado el requerimiento del certificado por medio del
programa Certifica (antes SOLCEDI).

Da clic en el boton “Subir certificado” para que tus archivos queden resguardados en la
aplicacion.



B AUCHAN COMERCIALIZADO!

buzén/fisca validarRFc Q Servicios 338 :

m Carga de certificado

Crear comprobante

D Emitidos

Borradores Archivo cer

Selecclonar archive .cer
®) Cancelaciones

Archivo ey

Selecciona archivo ey

Datos Fiscales

Sucursales [ECTEEl 5ubic cenificado

IMPORTANTE: Toma en cuenta que los archivos que debes tener configurados en la cuento
son los correspondientes al Certificado de Sello Digital, ten cuidado de no confundirte con los

archivos (.cer y .key) de tu e firma (Firma Electronica Avanzadal.
Buzén Fiscal realizard las validaciones correspondientes para asegurar que:

e Noinstales tu e.firma, sino un Certificado de Sello Digital.

e Instales un Certificado de Sello Digital vigente.

o [l certificado haya sido emitido por la Autoridad Certificadora del SAT.

e Elarchivo .key y .cer estén interrelacionados.

e Que el RFC propietario del CSD se encuentre en la LCO (Lista de Contribuyentes
Obligados) y ademdas con un status fiscal regular que le permita la emisién de facturas

electrénicas.

El Certificado de Sello Digital seré usado al amparo juridico cubierto por la firma previa del
Contrato de Servicios en donde aceptas las condiciones de resguardo de tu Certificado de

Sello Digital para un optimo procesamiento de la generacion de CFDIs en Buzédn Fiscal.

NOTA: El periodo de vigencia de un Certificado de Sello actualmente es de cuatro afos, por

lo que tendrds que repetir este procedimiento por lo menos de manera bianual.

Si tienes duda sobre el proceso para obtener un nuevo Certificado de Sello Digital, consulta

en:



http://www.sat.gob.mx/informacion _fiscal/factura_electronica/Paginas/tramite_csd.aspx

Si el certificado caducé, tramita uno nuevo.

Toma en consideracién que el SAT puede tardar desde 48 hasta 72 horas en activar el nuevo
CSD, por lo que te recomendamos que tomes en cuenta esto y generes o renueves el Certificado
de Sello Digital, por lo menos 3 dias antes de que necesites facturar electrénicamente.

Configuracion de series y rango de folios.

Se cuenta con la funcionalidad para registrar previamente las Series y los rangos de Folios con
los que el emisor quiere operar sus comprobantes. Se debe registrar una clave para la Serie,
un valor de inicio vy fin del rango de Folios y al guardar los cambios, esta Serie se activard y

aparecerd disponible en la pantalla de nuevo comprobante para ser selecciona.

1. Haz clic en la opcién “Configuracién” dentro del mend izquierdo de la pantalla.
2. Después haz clic en “Series y Folios”
3. Haz clic en el signo de mas “+” para agregar una nueva serie y rango de folios.

ALICHAN COMERCIALIZADOR

buzén/fisca validar Rrc Q  servicios 38 o

Crear comprobante

Emitidos
=) Borradores

Cancelaciones

Clientes

Productos

Configuracion

Dates Fiscales
Sucursales

Certificados

Impuestos

Usuarios

diverza



Formulario para crear una nueva serie y rango de folios

1. Identifica tu serie con un nombre
Ejemplo
o FAC = Factura
e NC = Nota de crédito
e CP = Comprobante de pagos
2. Captura el valor inicial del nimero de folio.
iImportante! el folio se incrementa en uno automaticamente al siguiente folio en
cada CFDI que te emitan.
Ejemplo: captura el “0”
Al capturar “cero” como valor inicial la proxima factura tendréa el numero 1 como
folio.
3. Captura el “Valor Final” que es la cantidad de folios que tendra tu serie.
e Sicapturas un numero de folios pequefio por ejemplo 100, solo tendras
100 CFDls.
e Recomendacion captura un numero grande por ej. 999999 para que te
sigan facturando con esa misma serie durante mas tiempo.
4. Por dltimo, haz clic en el botén “Agregar”.

AUCHAN COMERCIALLZADC

buzén/fisca validarfc @ Servicios 338

m Agregar nueva serie y rango de folios

Crear comprobante

@ mitidos
E) sorradores

®

Productos

Configuracién

Datos Fiscales

Sucursales

Certificados

5. Verifica la informacion de tu serie nueva y rango de folios



AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA SA. (A
AAADI0101AA

buzén fiscal. consulta Ric @ servicios 328

m Los datos de Serie y Folio han sido almacenados exitosamente

Nuevo comprobante Series y Folios

" nitid ! i i
Emitidos Mi nueva serie

Cédigo confirmacién

Configuraciones

Certificados

6. Ejemplo Series y Folios

AAADIO101AAA

buzén fiscal. ConsutaRic Q  Senvicios JJ§  AUCANCOMRMZAOOM MDIASA @R

m Agregar nueva serie y rango de folios

Nuevo comprobante 999999

W Emitidos

I8 Borradores

Micuenta *

Configuracion de impuestos locales

la configuracion de impuestos locales es especialmente il para todos aquellos contribuyentes
que necesitan de una configuracién especial u ofro tipo de impuesto local (sobre alojamiento o
servicios de hospedaiel, retencion de impuestos federales (IEPS y 5 al millar que dispone el
arficulo 191 de la Lley Federal de Derechos para facturas de obra piblica), etc. Para ingresar

realiza los siguientes pasos.

1. Haz clic en la opcién “ Configuracién” denfro del mend izquierdo de la pantalla.
2. Después haz clic en “Impuestos”.
3. Haz clic en el signo de mds para agregar un nuevo impuesto local



AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA ~ divean.

buzén /fiscal validar RFC Q servicios 528 O

[rocroion < Jll  impuestos

] Q

Crear comprobante

Emitidos

Configuracién

Datos Fiscales
Sucursales
Certificados

ries y Folios

Pasos para generar un nuevo impuesto local

1. Nombre. Defina un nombre para el impuesto refenciones,/fraslados y que sea
significativo.
2. Tipo de impuesto. Selecciona el tipo de impuesto, si es “Retenciones” o “Traslados”.

3. Tasa. Caplura el porcentaje de refencion del impuesto local maximo 2 decimales.

Cuando fermines de capturar tu informacion haz clic en el botén “guardar” para finalizar el

Proceso.

N . L EEE  AUCHANCOMIRGAUZADORAMIXIGANA dvem VA
buzén/fisca validarRic Q Servicios 388 e

Crear comprobante

Emitidos

Borradores

Cancelaciones

ST s : '

I listol, para utilizar tu nuevo impuesto local, solo tienes que generar un “nuevo
comprobante” con complemento “impuestos locales”. Para mas informacién dentro de este
manual busca la seccién de “complemento impuestos locales” para hacer uso de esta

funcionalidad.



Configuracion de usuarios

la configuracion de usuarios te permite restringir el uso de la aplicacion mediante restricciones
a las sucursales y series, esfo lo puedes hacer especificando a usuarios en parficular segin
necesites. Los usuarios deben estar ya pre-cargados y registrados en el servicio. Para una mejor
administracién y control de la cuenta, la informacién que aqui captures estard siendo aplicada
cuando el usuario editado, ingrese a su cuenta y realice el procedimiento de emisién de un

nuevo comprobante.

1. Haz clic en la opcién “ Configuracién” denfro del mend izquierdo de la pantalla.
2. Después haz clic en "Usuarios”.

3. Haz clic en el signo de editar (ldpiz) para configurar las reglas de usuario.

. e .. %
buzén /fiscal Valldar RFC Q Servicios a8 AAAD10101AAA N

Crear comprobante

Emitidos

Borradores VAHE8209266A1 eduardo.valadez@diverza.com

Reportes

7 Clientes

Productos o

Configuracién

Datos Fiscales.
Sucursales
Certificados

Series y Folios

Impuestos e

diverza

Si no encuentras el o los usuarios en esta lista o quieres agregar un nuevo
usuario, lo podras realizar por medio de la funcionalidad de “Mi Cuenta”, ubicada en el men
desplegable en el icono superior derecho de la panfalla donde aparecen tus iniciarles. Para
mds informacion sobre cémo realizarlo, puedes ir a la seccion de “Mi Cuenta” en este mismo

manual.



Selecciona la sucursal a asignar

Sucursal. Es informacién requerida y debes registrar el nombre de la sucursal que
previamente se dio de alta en apartado de sucursales dentro de esta misma seccidn,
de lo contrario dirigefe a “configuracién > sucursales” y después vuelve aqur.

Alias. Muestra el alias de la sucursal seleccionada y puede ser alguna abreviacion.
Cédigo postal. Muesira el codigo postal de la sucursal seleccionada.

Agregar. Haz clic para agregar la sucursal seleccionada y esto permitira seguir

agregando mds sucursales para este usuario.

Selecciona la serie a asignar

5.

9.

Serie. Es informacién requerida y debes registrar el nombre de la serie que previamente
diste de alta en el apartado de “series y folios” dentro de esta misma seccién de
configuraciones, de lo contrario dirigete a “Configuraciones > Series y Folios”.

Folio. Muestra el folio en el que actualmente se encuentra la serie seleccionada.
Nuomero de Serie. Muestra nimero de serie que fienes registrado.

Empieza En. Muestra el folio que se configuré como folio inicial de esta serie
seleccionada.

Termina En. Muestra el limite de folios que fiene esta serie configurada.

10. Agregar. Haz clic para agregar la serie seleccionada y esto permitird sequir agregando

mads series para este usuario.

11. Guardar. Haz clic para guardar y finalizar con los permisos para este usuario.



m Configuracién de autorizaciones por usuario.

Crear comprobante
edvaladez

@ Emitidos

&) s Selecciona las sucursales a asignar

® + Selecciona una sucursal

(2

Selecciona las series a asignar

(8

Selecciona el perfil a asignar

Ejemplo de configuracion de administracion de usuarios

1. Verifica que el usuario que estas editando sea el correcto.
2. Busca y selecciona escribe el “alias” de la sucursal que fue previamente
registrado en “Configuraciones > Sucursales”.

Configuracién de autorizaciones por usuario.

Joan et ’—ILVorificc que sea correcto el usuorio]—

Selecciona las sucursales a asignar

1 e ‘l Busca y Selecciona |la sucursal.

Selecciona una sucursal

|




3. Agregar. haz clic en el boton agregar para afadir esta sucursal a lista. Repite el
paso anterior para anadir mas sucursales a la lista.

racién Configuracién de autorizaciones por usuario.

N
juan.perez@diverza.com
Sucursal agregada
Selecciona las sucursales a asignar
* Sucursal Alias Cédigo Postal Acciones
ayuda a quitar de la lista la
digo confirmacién |
sucursa
* Selecciona una sucursal 4
nfiguraciones
-
#

4. Busca y selecciona. escribe el “‘nombre” de la serie que fue previamente fue
registrada en “configuraciones > series y folios”.

Selecciona las sucursales a asignar

* centrito 4

centrito 64001

Selecciona las series a asignar

4E Ot ‘—[ Busca y Selecciona la serie. ]

AB

ABC
AAB

ABCD

ncelar m

5. Agregar. haz clic en el boton agregar para afadir esta serie a la lista. Repite el
paso anterior para anadir mas a la lista.



Selecciona las series a asignar \

Folio Numero de serie Empieza en Termina en Acciones

3 1r RH 0 999999999 @

+ Selecciorja una serie... . - - |
[ayudo a quitar de la lista la serie
Serie agregada }
Ll
Cancelar Guardar

6. Guardar. haz clic en el botén guardar para hacer definitivas las retricciones a este
usuatrio.

N
Selecciona las series a asignar
Folio Numero de serie Empieza en Termina en Acciones
RH 999999 999
* Selecciona una serie. 4

Cancelar m
-




Clientes

la configuracién de clienfes te ayuda a registrar informacion de fodos tus clientes para evitar
esfar capturando repetidamente cada clienfe cuanto fengas que generar un nuevo comprobante.

Para agregar un nuevo clienfe realiza los siguientes pasos.

1. Haz “click” en la opcién de “Clientes”, en el menu izquierdo de tu pantalla.

2. Haz "click” en el icono de @ para agregar un nuevo clienfe.

. BEE  AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA dvmens
buzén /fiscal validar RFC Q@ servicios 558 P,

Crear comprobante

Emitidos

Borradores

Reportes

Productos

Configuracién

o de Confirmacion

Formulario para registro de nuevo cliente

1. RFC. El registro federal de confribuyentes es informacion requerida y debe ser un RFC
vélido.

2. Régimen Fiscal. Es importante registrar el Régimen Fiscal del Receptor, recuerda que de

este dato dependen las opciones que se te mostrardn para seleccionar el Uso del CFDI.
3. Nombre o clave del comprador. Es informacién opcional, puede ser una clave interna
que identifique mejor a tu producto, como un nimero de parte, cédigo de barras, SKU o

equivalente, propia de tu operacion.

4. Nuomero de cliente. Etiqueta interna de la empresa.



5. Cédigo Postal. Escribe el nimero del cédigo postal del receptor. Es importante registrar el

C.P. que el receptor tenga dado de alia en su regisiro de Constancia de situacion fiscal.

6. Ndmero de registro de identidad fiscal. Cuando tu receptor es exfranjero, puedes
especificar en este campo lo que seria el dato equivalente al RFC que corresponda en el
pais de residencia de tu cliente.

7. sCliente Disponible?. Esta casilla de verificacion permite activar 6 desactivar al cliente
para que aparezca o no aparezca dentro de las sugerencias en la forma de capiura de

tu comprobante a emitir.

A mEE  AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA dveasas
buzén /fiscal validar RFC Q servicios 538 e

Crear comprobante

Verifica que la informacion de tu cliente guardado, sea correcta

({18307 Que puedes modificar/actualizar/ corregir cualquier dato de tu cliente, lo

puedes hacer por medio de los iconos de acciones en la parte derecha de tu pantalla.

.
\

Y

==

o

comprobante en la seccién de captura de “sa quién vas a facturare”. Para mds informacion

Y 3

N

*
-~

IListol, ya puedes seleccionar tu cliente al momento en que estés generando un nuevo

dentro de esfe manual dirigete a la seccién de “Operacion de tu cuenta” para hacer uso de
esfa funcionalidad.



Productos

Registra los productos que utilizaras en tus comprobantes, ahorra tiempo, esfuerzo y evita fener
que caplurar la misma informacién del producto en cada CFDI. Todos los productos guardados
esfaran disponibles cuando emitas un “nuevo comprobante”. Agrega un concepto y dentro del
campo de “Descripcion” podrés visualizar todos tus productos. Para mas informacion de como
visualizar tus productos en tus comprobantes ve a la opcion de “Operacion de tu cuenta”. Para

agregar un nuevo producto realiza los siguientes pasos.

1. Haz “click” en la opcién de “Productos”, en el mend izquierdo de tu pantalla.

2. Haz “click” en el icono de @ para agregar un nuevo producto.

buzén/fsca validar RFC Q) Servicios SB  AUCHNCOMIRIMZASOMANGICNA Sme
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Crear comprobante

D Emitidos

Pasos para agregar un nuevo producto

1. Nombre. Es informacién requerida, escriba el nombre de su producto.

2. Clave del producto/servicio. Es una clave requerida por el SAT, contamos con un catdlogo
oficial de claves de productos y servicios en el que podrds identificar cual corresponde a

tu producto.

Si tienes alguna duda sobre cual clave utilizar, accede al sitio de la
Nueva Factura e ingresa al Catdlogo. Consulia en el buscador las palabras clave que
identifiquen fu producto o servicio, se encuentran categorizadas por divisién, grupo y clase

del bien o servicio que ofreces.



LNQV TN Aqui unas sugerencias de claves de productos o servicios y claves de unidades

de medida. Actividades de pequerios comercios, oficios y actividades profesionales. Para
mas informacién visita la siguiente pagina.

Ndimero de identificacién. Es informacién opcional, puede ser una clave interna que
identifique mejor a fu producto, como un nimero de parte, cédigo de barras, SKU o
equivalente, propia de tu operacién.

Clave unidad. Es informacién requerida y al igual que el campo “Clave del
producto/servicio”, es una clave requerida por el SAT y debe corresponder a un valor
estandarizado en un catdlogo especial publicado en el portal del SAT y debe corresponder
con la descripcién del concepto. Mas informacién visita la siguiente pagina.

Unidad de medida. Es informacién opcional. Puedes especificar la unidad de medida
propia de tu operacién y al igual que la anterior debe corresponder con la descripcion del
concepto

Valor unitario. Es informacién requerida, debes especificar el valor o precio unitario del
bien o servicio, puede contener hasta seis decimales. Si es un comprobante de ingreso o
de egreso este valor siempre deberd ser mayor a cero. Tratédndose de un comprobante de
fraslado su valor podria ser igual a cero y no deberd ser un valor negativo.

Descripcién. Es informacién requerida. Describe fu producto o servicio cubierfo. Puedes
escribir hasta 1,000 caracteres.

sProducto disponible?. Es una casilla de verificacién donde indicas si el producto/servicio

que estas agregando, estard disponible para seleccionarlo en tus proximos CFDI.

ADCHAN COMIRCIALIZACORA MEXICANA  dveans
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Verifica que la informacion del producto guardado, sea correcta

({48310 7.y Que puedes modificar/actualizar/corregir cualquier dato de tu producto, incluso

si deseas eliminar algun producto lo puedes hacer por medio de los iconos de acciones.

. o Ll AUCHAN COMERCIALIZADCRA MEXICANA,  dvasa Y
e Servic
buzén/fiscal validar RF¢. @ servicios 538 S,

rocrein I producos

Crear comprobante

SUMINISTRO E INSTALACION DE MAMPARA PARA V/C

CONSTADEIC
Cancelaciones

Reportes

2 Clientes
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IListo!, ya puedes utilizar tu producto, solo tienes que generar un nuevo comprobante y
agregar un nuevo concepto. Para mds informacion, dentro de este manual puedes dirigirte a la

seccion de "Operacion de tu cuenta” para conocer mejor esta funcionalidad.



Emision de CFDIs

Ya que haz concluido la configuracion de tu cuenta, estds listo para empezar a emitir
comprobnates CFDI en su version 4.0.

Los comprobantes a los que tienes acceso desde el portal web mediante las formas de cpatura
de datos individuales, son:

e Ingreso
e [greso

e Traslado
e Pagos

También tienes la opcion de emitir CFDIs con alguno de los complemementos autorizados por
el SAT y que se encuentran disponibles en la plataforma.

Para iniciar el proceso es necesario que des click al botén de “Crear Comprobante”, situado
en el panel izquierdo de tu pantalla dentro del Médulo de “Facturacion”, ta como lo muestra

en la imagen siguiente:

Crear comprobante

Al dar click en el botén de “Crear Comprobante”, se actualizard la pantalla central solicitondo
la siguiente informacion, la cual consta de poder seleccionar el Tipo de Comprobante que

deseas emitir en esta ocasion.

Las opciones que se muestran son:

1. Factura (Ingreso)
2. Nota de Crédito (Egreso]



3. Traslado (Traslado)
4. Pagos (Pagos)

las opciones de Factura y Traslado tienen una sub-divisién, donde deberds especificar con

mayor detalle el tipo de documento a emitir, en el caso de Traslado, la subdivisién es:

i. Traslado.  [Documento de Traslado SIN Complemento de Carta Porte)
ii. Comercio Exterior. (Documento de Traslado CON Complemenio de Carfa Porfe +
Complemento de Comercio Exterior)

iii. Carta Porte. (Documento de Traslado que incluye Complemento de Carta Porte)
Para la opcién de “Factura”, las opciones de la sub-division son las siguientes:

i. Factura Simple. (No incluye forma de captura para complementos)
i. Factura Global. (Incluye seccién para agregar datos de “Informacién Global’)
iii. Detallista. (Incluye forma de captura Complemento de Sector de Ventas al Detalle)
iv. Impuestos Llocales. (Incluye forma de capiura Complemento de Impuestos Locales)
v. Instituciones Educativas. (Incluye forma de captura Complemento de Instituciones
Educativas)
vi. Donativos. (Incluye forma de captura Complemento de Donativos)
vii. - INE. (Incluye forma de captura Complemento INE)
viii. Venta de Vehiculos. (Incluye forma de captura Complemento de Venia de Vehiculos
Nuevos)
ix. Vehiculos Usados. (Incluye forma de captura Complemento de Venta de Vehiculos
Usados)
x.  Notarios Piblicos. (Incluye forma de captura Complemento de Notarios Piblicos)
xi. Servicios Parciales de Construccién. (Incluye forma de captura Complemento de
Servicios Parciales de Construccion)
xii. Comercio Exterior. (Incluye forma de captura Complemento de Comercio Exterior)
xiii. Obras de Arte y Antigiedades. (Incluye forma de captura Complemento de Obras
de Arte y Antigiedades)
xiv. Pago en Especie. (Incluye forma de captura Complemento de Pago en Especie)
xv. Persona Fisica Integrante de Coordinado. (Incluye forma de captura Complemento
PFIC.)
xvi. Turista Pasajero Extranjero. (Incluye forma de captura Complemento de Turista
Pasajero Extranjero)
xvii. leyendas Fiscales. (Incluye forma de captura Complemento de Leyendas Fiscales)
xviii. Carta Porte. (Incluye forma de captura Complemento de Carta Porte)

Asi verds el elemento central de la pégina cuando selecciones la opcién de “Factura”:



$

Factura Bésica
o del CF

Ingreso (I

Se emite cuando se realiza un venta (tanto a personas que
se

solicitan el comprobante como al piblico en gener.
genera por los ingresos que obtiene el contribuyente al
prestar un servicio y/o enajenacién de bienes/mercancias.

Seleccionar

]

Impuestos Locales
Efecto del CFDL Ingreso

Complemento al Comprobante Fiscal Digital para Impuestos
Locales.

Seleccionar

INE

Efecto del CF

€1 Complemento INE s un complemento al CFOI de
Facturacién Electrénica que debe ser utiizado por todas
aquellas personas fisicas o morales que vendan, arrenden o
proporcionen bienes o servicios a Partidos Politicos y
Asociaciones Civles (tratandose de aspirantes y candidatos
independientes), el cual deberd ser incorporado al CFDI
derivados de gastos realizados de la operacién ordinaria
precampanas o campanas.

Seleccionar

f

Notarios Publicos
o del CF

1: Ingreso (1

Complemento requerido para la emisién y recepcion de
comprobantes fiscales digitales en el sector Notarios
Péblicos

Seleccionar

Obras de Arte y Antiguedades

o del CFDI: Ingreso (I

Complemento al comprobante fiscal digital por internet para
el manejo de la enajenacién de obras de artes pldsticas y
antiguedades.

Seleccionar

4+

Turista Pasajero Extranjero
o del CFDI: Ingreso

Este complemento permite incorporar los datos de Turista
Pasajero Extranjero,

Seleccionar

®

Factura Global
Efecto del C

€5 la emisién de un documento, es decir un CFDI global para
los contribuyentes que realizan operaciones con el publico
en general y debe realizarse de forma global, semanal o
mensual.

Seleccionar

Instituciones Educativas
Efecto del CFDI: Ingreso (1)

Complemento requerido para la emision y recepcion de
comprobantes fiscales digitales en el sector Instituciones
Educativas.

Seleccionar

=

Venta de Vehiculos

Efecto del CFOI: Ingreso (1)

Complemento requerido para la emision y recepcion de
comprobantes fiscales digitales para venta de Vehiculos.

Seleccionar

i3]

Servicios Parciales de Construccién

Efecto d

CFDI: Ingreso (1)

Complemento requerido para la emision y recepcién de

comprobantes fiscales digitales para Servicios Parciales de

Construccién

Seleccionar

Pago en Especies
Efecto del CFOI: Ingreso (1

Complemento para la expedicién de comprobantes fiscales
por la donacién en la facilidad fiscal de Pago en Especie.

Seleccionar

Leyendas Fiscales

Efecto del CFDI: Ingreso (1)

Este complemento permite incorporar leyendas previstas en
disposiciones fiscales, distintas a las contenidas en el
estindar de Comprobante Fiscal Digital (CFD) o

Comprobante Fiscal Digital a través de Internet (CFI).

Seleccionar

Detallista

Efecto del CFOI: Ingreso

Complemento requerido para la emision y recepcién de
comprobantes fiscales digitales en el sector Retail

Seleccionar

L 4

Donativos
Efecto del CFOI: Ingreso 1

CFDI con complemento para recepcién de donativos.

Seleccionar

=]

Vehiculo Usado

cto del CFOI: Ingreso

Complemento requerido para la emision y recepcion de
comprobantes fiscales digitales para venta de Vehiculo
Usado.

Seleccionar

®

Comercio Exterior

Efecto del CFI: Ingreso

Complemento para incorporar Ia informacién en el caso de

Exportacion de Mercancias en definitiva

Seleccionar

=]

Personas Fisicas Integrante de

del CFDI: Ingre

Este complemento permite incorporar los datos de
identificacion del vehiculo que corresponda a personas
fisicas integrantes de coordinados, que opten por pagar el
impuesto  individualmente  de  conformidad con lo
establecido por el articulo 83, séptimo parrafo de la Ley del
Impuesto sobre la Renta.

Seleccionar

Carta Porte
del CFI: Ingresc

Documento que incluye el Complemento Carta Porte v2.0,
para acreditar la legal tenencia y traslado de Mercancias por
los distintos tipos de transporte.

Seleccionar




Después de seleccionar el tipo de documento que necesitas emitir, se actualizard la pagina
mostrandote la forma de captura para registrar la informacion necesaria en la emision del

documento.

la forma de captura completa se forma con diferentes secciones o elementos, las cuales son
las siguientes:

3Quién factura?

3A quién le vas a facturar?

Forma de Pago

3Qué productos v/ o servicios vendiste? [y complemento concepto cuando aplica)
Seccién del Complemento seleccionada (cuando aplical

Informacién Adicional

NS O K D

Comprobantes Relacionados

Como podrds darte cuenta en el listado anterior, existe una estructura para facilitar la captura
de informacion y no nos perdamos entre la gran cantidad de datos que necesitamos llenar en
un documento.

Dentro de la forma de captura, en la seccién de sQuién factura?, incluimos una cintilla en la
parte derecha superior de la seccion, para que identifiquemos el fipo de comprobante que

seleccionamos y al cual estamos capturando los dafos para su emision.

¢Quién factura? Factura Bésica

* AAAD10101AAA * AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA *Selecciona el Régimen Fiscal...

Selecciona una serie... A *AUG-11 4 *64000

Dentro de este mismo portal contamos con ofras funcionalidades que podrds ver al final de la

forma de captura, las cuales son las siguientes:



1. Vista Previa
2. Verificar Captura
3. Guardar

Las puedes utilizar en cualquier momento de la captura de tu informacion, te ayudardn a:

i. Visualizar en formato de PDF genérico, cémo se estaria imprimiendo tu CFDI en format
visual,

i. Verifica los datos ingresados, evaluando los campos obligatorios, los tipos de datos
ingresados que sean correctos, evaluacién de longitud de campos como RFC, CURP,
efc.

iii. Permite almacenar un “Borrador” para que lo puedas utilizar de forma posterior en
caso que necesites abandonar la actividad de emisién del CFDI'y no quieras perder

el progreso de datos ingresados.

Ahora que conocemos la estructura de la forma de captura, vamos a describir los blogues y sus

elementos.

¢Quién factura?

¢Quién factura? Factura Bésica

* AAAD10101AAA * AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA *Selecciona el Régimen Fiscal...

Selecciona una serie... A *AUG-11 4 *64000

Se caplura en esfe apartado, los dafos que identifican al emisor del comprobante. Los elementos

son:

RFC: Es valor pre-establecido, no puedes editarlo pues forma parte de la configuracion de tu

usuario e inicio de sesion.

Razén Social: Es tu nombre o el nombre de tu negocio a fitulo de quien se emitira el CFDI. Al
igual que el RFC, no se puede modificar, si tiene un error contacta al drea de Atencién a

Clientes en www.diverza.com opcién Soporte, para solicitar la modificacién.




Régimen Fiscal: Selecciona el régimen ol que aplicard el efecto fiscal del comprobante. Si
fienes duda consulta en tu cédula fiscal el régimen o regimenes que tienes activos y escoge la

opcién adecuada.

Serie: Si deseas identificar tu comprobante con una serie en particular, escribe en ese campo
el valor no mayor a 25 letras y/o nimeros. Se cuenta con un catologo de Series, si este se
encuentra configurado, las Serias activadas se mostraran como un lista para ser seleccionada

la que se requiere.

Folio: Si lo deseas escribe un nimero que puedes asignar a tu comprobante para identificarlo
en términos administrativos, lleva un confrol para que no repitas un mismo valor en dos
comprobantes, a menos que especifiques un valor de Serie, ya que al identificar una serie pre-
configurada, el atributo de “Folio” se inhabilita, dejando asf al sistema asignar el siguiente folio
disponible de la Serie configurada.

Sucursal: Se desplegard la lista de Sucursales que tienes configuradas en tu cuenta, esto permite
seleccionar 2 afributos importantes.y cargarlos en la forma de Captura, los cuales son C.P.
para el lugar de Expedicién y el Numero de Certificado que se ufilizard para sellor el
comprobante.

Lugar de Expediciéon: Si seleccionaste una “Sucursal”, en automdtico se mostrard informacion
para este campo, de lo contrario si no configuraste la sucursal con un C.P., deberds ingresarlo

manualmente, recuerda que es un campo numérico y debe ser de 5 digitos.

¢A quién le vas a facturar?

3 ié ?
¢A quién le vas a facturar? W nacional  [Jextranjero

* Selecciona el Régimen Fiscal... A

* Selecciona el uso del CFDL... 4 *Selecciona el tipo de exportacién... 4 *

Se trata de los dafos de tu cliente, en los cuales como podrds notar, tenemos primeramente dos
opciones a seleccionar, “Nacional” o “Extranjero”, para las ventas a receptores nacionales, se

considera la captura de los siguientes campos:



RFC: Puede ser a 12 o 13 caracteres, vy se validard el el valor ingresado exista en los registros
del SAT como un confribuyente autorizado para recibir comprobantes electrénicos, por lo que

es indispensable estés seguro del valor ingresado que sea correcto.

Razén Social: Es el nombre de la empresa, nombre comercial, o nombre completo (con
apellidos| de tu clienfe en caso de ser persona fisica. Este campo también se valida contra las
listas del SAT, debe esfar correctamente ingresado.

Régimen Fiscal: Selecciona el régimen al que aplicard el efecto fiscal del comprobante para
el Receptor. Tu receptor deberd indicarte bajo qué Régimen necesita que se genere este
comprobante, los regimenes tienen dependencia directa del RFC, algunos pueden ser utilizados

para Personas Fisicas y ofros sélo para Personas Morales.

Uso del CFDI: Pregunta a tu cliente cual seré el uso que daré al CFDI que va a recibir,es
importante definirlo ya que las opciones que te muestra esfe campo, dependen del Régimen
Fiscal que hayas seleccionado, por ejemplo, si seleccionaste Régimen 605, no puedes utilizar
G03 ~ Gastos en General para el UsoCFDI, se generaria un error al infentar emitir y es debido

a las mismas reglas de validacién del SAT.
Tipo de Exportacién: Este campo fe solicita seleccionar 1 de 4 opciones posibles:
01 = No Aplica
02 — Definitiva con clave Al
03 — Temporal
04 — Definitiva con clave distinta a Alo cuando existe enajenacion en términos del CFF

Cada opcién tiene un objefivo diferente, por lo que si lo que quieres es emitir una factura por

venta en ferritorio nacional, seleccionarias “No Aplica”.

Domicilio Fiscal: Deberas ingresar el Codigo Postal del domicilio del Receptor, el que tenga
configurado en el SAT, este valor debe ser proporcionado por el mismo receptor ya que también

es un campo a validar confra las listas del SAT.

Correo electrénico: Cuando agregas un correo electronico en este elemento, estds indicando
al portal web que deberd enviarse un email adjuntando archivo XML y PDF del documento

emitido, cuando la emision del CFDI es exitosa.



Para el caso en el que la venta sea a un extranjero, este bloque de informacién se actualiza

con dos campos adicionales que son:

Residencia Fiscal: Deberds seleccionar de forma obligatoria la clave del Pais de residencia de

tu clienfe en el caso de extranjeros.

Identificador Fiscal: Cuando el receptor extranjero es de USA o CAN, enfonces este campo
se convierte en obligatorio y deberds ingresar el Numero de Registro de Identidad Tributaria
del Receptor en su pais de origen.

Forma de Pago

Forma de pago

+MXN - Peso Mexicano 4+ + Selecciona el Método de pago... 4 *Selecciona la Forma de pago... 4

Aqui ingresards informacion general del CFDI que deseas emitir, informacién relacionada al

pago del comprobante:

Moneda: Estard predeterminada la opcion “Peso Mexicano”, pero puede cambiar a la opcién

que aplique a tu transaccion comercial.

Tipo de Cambio: Si la moneda especificada es distinta a "Peso Mexicano”, deberds
especificar el fipo de cambio correspondiente. Usa el publicado en Banco de México el dia
anterior a la emision de tu CFDI.

Método de Pago: Si la contra prestacion fue liquidada en el momento de la compra, enfonces
deberds seleccionar PUE, si por ofra parte la compra se va a pagar horas, dias, semanas o
meses posteriores a la fransaccion, deberés seleccionar PPD. Si el tipo de CFDI es de Traslado

no especifiques informacién en este campo.

Forma de Pago: Si ya recibiste el pago o lo estds recibiendo al momento de emitir el CFDI,
selecciona la forma de pago correspondiente del catdlogo que tienes disponible.



Si el pago fe lo haran de manera diferida selecciona la opcion “Por definir”, pero toma en
cuenfa que al seleccionar esta opcion estards obligado a emitir el Comprobante de Pago
correspondiente al momento de recibir tu pago.

Condiciones de Pago: Este dato es opcional, solo define informacion cuando el CFDI sea de

ingreso o de egreso, no lo llenes en caso de que sea de fraslado. Se determina aqui conceptos
" " " ’ "

como “pago contra entrega”, “pago a 30 dias”, efc..

¢Qué productos y/o servicios vendiste?

En este bloque especificarés toda la informacion relacionada a los productos y/o servicios que
vendiste.

Deberds capturar la informacion concepto por concepto, especificando su descripcién, valor
unitario, canfidad, impuestos y descuentos por cada uno de ellos.

Selecciona el botén “Agregar concepto” para registrar el defalle de tus conceptos.

¢Qué productos y/o servicios vendiste?

Agregar concepto

Se abrirg una ventana emergente para detallar toda la informacién alrededor del concepto.

la estructura se define en diferentes secciones, la primera de ellas solicita la informacion bésica

del Concepto.

Posteriormente se solicitard mdas informacién dependiendo de las necesidades de cada emisor,
fales como informacion de Impuestos trasladados, impuestos retenidos, nimeros de pedimento,
nimeros de predial, informacién de complemento concepto, datos personalizados de addenda,

efc.



Linea de Concepto

* Clave del Producto/Servicio o Q Numero de Identificacion

* Cantidad 9 * Clave de Unidad o Q Unidad de Medida

* Descripcion

* Valor Unitario o * Importe 0 Descuento

+ Selecciona objeto de impuesto... A @

Cuenta Predial (para recibo de Arrendamiento)
Impuestos Retenidos

Impuestos Trasladados

Numero de Pedimento

Datos de Partes o Componentes

A cuenta de terceros

Informacion Adicional
Adenda Diverza

Datos Personalizados

Cancelar Agregar concepto

1. Clave del Producto/Servicio. Es la clave oficial que el SAT ha deferminado en un
catdlogo especial.

2. Ndmero de Identificacién. Es una clave inferna que le puedes especificar a tu producto,
como un nimero de parte, SKU o equivalente, propia de tu operacién.

3. Cantidad. Precisa la cantidad de productos o servicios de la linea de concepto.



4. Clave de Unidad. Es una clave requerida por el SAT y que debe corresponder a un
valor estandarizado en un catdlogo especial publicado en el portal del SAT y debe
corresponder con la descripcién del concepto.

5. Unidad de Medida. Es un campo opcional. Puedes especificar la unidad de medida
propia de tu operacién y al igual que la anterior debe corresponder con la descripcion
del concepto.

6. Descripcién. Es un dafo obligatorio. Escribe en este campo la descripcién del bien o
servicio cubierfo. Tambien puedes guardar en tu catalogo de productos para evitar estar
capturando repetidamente por la linea de concepto. Puedes escribir hasta 1,000

caracteres.

LAY)AN tiliza el catalogo de productos que hemos creado para ti, ahorra tiempo y
guarda fodos los producfos que estaras necesitando en cada comprobante. Visita

configuracion de producfos aqui.

7. Valor Unitario. Es requerido que especifiques el valor o precio unitario del bien o
servicio cubierfo por la linea de concepto, puede contener hasta seis decimales. Si es
un comprobante de ingreso o de egreso este valor siempre deberd ser mayor a cero.
Tratdndose de un comprobante de fraslado su valor podria ser igual a cero. Nunca
escribas un valor negativo.

8. Importe. Es un valor que serd calculado y es el resultado de multiplicar la Cantidad por
el Valor unitario que especificaste en la linea de concepto. El Importe seré calculado
aufomdticamente.

9. Descuento. Si otorgards una bonificacion, especifica el importe del descuento aplicable
a la linea de concepto, debe tener hasta la cantidad de decimales que tenga registrado
el Importe del concepto y debe ser menor o igual al Importe. No escribas valores
negativos.

10. Objeto Impuesto. Este atributo es obligatorio y deberds seleccionar alguna de las 4
opciones que se muestran en el listado, para determinar si fu concepto es objefo de

impuesto o alguna de sus variantes.

Impuestos de los conceptos

los impuestos se deben especificar a nivel concepto, pueden existir impuestos refenidos y/o

frasladados.



Impuestos Retenidos ]

Impuestos Trasladados ]

Impuestos Retenidos

Cada impuesto refenido que agregues se ird mostrando a modo de listado, encontrards los
iconos que fe permitirdn editar o borrar cualquier linea de impuesto retenido que hayas

agregado.

Para cada refenciéon de impuestos deberds especificar:

Base: En este campo requerido deberds especificar la base para el cdleulo de la refencion,
regularmente pudiera ser el valor del Importe, aunque su determinacién se realiza de acuerdo
con las disposiciones fiscales vigentes. No se permiten valores negativos.

Impuesto: Campo requerido para sefialar el tipo de impuesto refenido aplicable al concepto,

debes seleccionar una de las opciones que se muestran.

Tipo Factor: Dato requerido para sefialar el tipo de factor que se aplica a la base del impuesto,
puede ser Tasa o Cuofa.

Tasa o Cuota: Dato requerido para sefialar la tasa o cuota del impuesto que se retiene para
el presente concepto. Consulta en el catdlogo publicado en la pagina del SAT los valores

permitidos que podrds especificar.

Por ejemplo: En el caso de que la retencion del IVA sea del 4%, se debe registrar en este campo
el valor 0.040000

Importe: Es un dato requerido, escribe el importe del impuesto retenido que aplica al concepto.

No se permiten valores negativos. El Importe serd calculado automdticamente



Impuestos Trasladados

Cada impuesto trasladado que agregues se ird mostrando a modo de listado, encontrardés los
iconos que te permitirén editar o borrar cualquier linea de impuesto frasladado que hayas
agregado.

Para cada impuesto trasladado deberds especificar:

Base: En esfe campo requerido se debe registrar el valor para el céleulo del impuesto que se
fraslada, puede contener de cero hasta seis decimales. El valor de este campo debe ser mayor

que cero.

Impuesto: Campo requerido para sefialar el tipo de impuesto frasladado aplicable al concepto,

debes seleccionar una de las opciones que se muestran.

Tipo Factor: Dato requerido para sefialar el fipo de factor que se aplica a la base del impuesto,
puede ser Tasa, Cuofa o Exento. Si deferminas un Tipo Factor con valor Exento, deja vacios los
campos Tasa o Cuota e Importe.

Tasa o Cuota: Dato requerido para sefialar la tasa o cuota del impuesto que se traslada para
la linea de concepto. Consulta en el cafdlogo publicado en la pagina del SAT los valores

permitidos que podrds especificar.

Por ejemplo: En el caso de que el impuesto a frasladar sea el IVA del 16%, se debe registrar
en este campo el valor 0.160000

Importe: Es un dato requerido, escribe el importe del impuesto trasladado que aplica al

concepto. No se permiten valores negativos. El Importe seré calculodo automdaticamente.

Recibos de Arrendamiento

Cuenta Predial (para recibo de Arrendamiento) )

Cuando emitas un recibo por concepto de renta de un inmueble debes especificar el nimero
de cuenta predial del inmueble que estas arrendando.



Numero: Es un dato requerido, aqui indicarés el nimero de cuenta predial con el

que fue registrado el inmueble en el sisfema catastral de la enfidad federativa de que trafe; o
bien, para incorporar los datos de identificacién del cerfificado de participacion inmobiliaria

no amortizable.

Venta de Mercancia Importada

NuUmero de Pedimento

Cuando lo que estas facturando se trate de ventas de primera mano de mercancias importadas,
deberds especificar informacién de la Aduana por la que la mercancia ingresé al pas.

Es importante que en la factura se incorpore el nimero del pedimento relacionado a la

importacion para demostrar la estancia legal de las mercancias importadas.

El nimero de pedimento asignado por el agente, importador, exportador, apoderado aduanal
o de almacén, se conforma por 15 digitos que representan varios elementos de informacion

que deberds especificar. Puedes deferminar més de un pedimento de importacién.

Puedes registrar mas de 1 Numero de Pedimento para cada concepto, estos son los valores

que debes ingresar cuando lo necesites:
Afio de Validacién: Son los primeros dos digitos del nimero de pedimento.
Aduana de Despacho: Son los siguientes dos digitos del nimero de pedimento.

Numero de Patente: Los siguientes cuatro digitos que representan el nimero de la patente o
autorizacién otorgada por la AGA al agente, importador, exportador, apoderado aduanal o
de almacén que promueve el despacho. Cuando esfe nimero sea menor a cuatro digitos, se

deberan anteponer los ceros que fueren necesarios para completar 4 digitos.

Afio + Numeracién Progresiva: Debes capturar en ese bloque primero un nimero que debe
corresponder al Gltimo digito del afio en curso, salvo que se trate de un pedimento consolidado

iniciado en el afio inmediato anterior o del pedimento original de una rectificacion mas 6 digitos



de una numeracién progresiva que se lleva por aduana, nimero que deberd esfar presente en

el cafdlogo de nimeros de pedimento publicado por el SAT.

En el archivo final del CFDI que emitas cada uno de estos grupos de digitos se infegrard en un
solo campo separado por dos espacios en blanco, excepto entre el digito que corresponde al

dlimo digito del afio en curso vy los seis digitos de la numeracién progresiva.

Conceptos compuestos por diversas partes

Datos de Partes o Componentes

* Clave del Producto/Servicio Q Numero de Identificacion
* Cantidad Unidad de Medida

* Descripcion

Valor Unitario Importe

Partes - Informacién Aduanera .

* Ano de Validacion * Aduana de Despacho * NUumero de Patente * Ao + Numeracion Progresiva

Agregar Nimero de Pedimento
Agregar Parte

Cuando vendes un bien o servicio que a su vez estd compuesto por distintos productos o
servicios, puedes desglosar informacién de cada uno de ellos en el segmento de informacion
denominado Partes.

Activa el botén de la seccion “Datos de Partes o Componentes” para que se despliegue el
apartado de la forma con los datos que debes de capturar para expresar el detalle.



Clave de producto o servicio: Es la clave oficial que el SAT ha determinado en un catdlogo

especial.

Nimero de identificacién: Es una clave interna que le puedes especificar a la parte que
compone tu producfo o servicio, como un nimero de parte o SKU o equivalente, propia de tu

operacion.
Cantidad: Precisa la cantidad de productos o servicios de la linea de parte del concepto.

Clave de unidad: Es una clave requerida por el SAT y que debe corresponder a un valor
estfandarizado en un cafdlogo especial publicado en el portal del SAT y debe corresponder

con la descripcion del concepto.

Unidad de medida: Es opcional. Puedes especificar la unidad de medida propia de tu

operacion y al igual que la anterior debe corresponder con la descripcion del concepto.

Descripcién: Es un dato obligatorio. Escribe en este campo la descripcion de la parte que
compone el bien o servicio cubierfo por la linea de concepto. Puedes escribir hasta 1,000

caracteres.

Valor unitario: Es requerido que especifiques el valor o precio unitario de la parte que compone
el bien o servicio cubierto por la linea de concepto, puede contener hasta seis decimales. Si es

un comprobante de ingreso o de egreso esfe valor siempre deberd ser mayor a cero.
Nunca escribas un valor negativo.

Importe: Su valor es el resuliado de multiplicar la Cantidad por el Valor unitario que

especificaste en la forma. El Importe serd calculado automdticamente.

Si'la parfe también fue importada, presiona el botén “Parfes — Informacién Aduanera” para
incorporar los valores correspondientes, sigue la pauta que aplicaste para la linea a nivel

concepto.

Por cuenta de terceros

Si requieres de emitir un comprobante electrénico por cuenta de un tercero, deberds activar el
botén del elemento “A cuenta de terceros” para activar la forma de captura e ingresar la

siguiente informacion:



A cuenta de terceros e

* RFC * Razon Social * Domicilio Fiscal(C.p.)  * Selecciona el Régimen Fiscal... A

RFC: Atributo requerido para registrar la Clave del Registro Federal de Contribuyentes del
confribuyente Tercero, a cuenta del que se realiza la operacién.

Razén Social: Este campo es obligatorio para registrar el nombre, denominacién o razédn social
del contribuyente Tercero correspondiente con el Ric, a cuenta del que se realiza la operacion.
Tanto RFC como Razén Social son validadas en la lista de L_RFC del SAT.

Domicilio Fiscal: Elemento requerido para incorporar el cédigo postal del domicilio fiscal del
Tercero, a cuenta del que se realiza la operacion. El CP también es validado contra la L_RFC
del SAT.

Régimen Fiscal: Campo requerido para incorporar la clave del régimen del contribuyente

Tercero, a cuenta del que se realiza la operacién.

Informacién Adicional

Esta opcién es utilizada cuando requieres agregar informacién extra que detalla elementos
particulares del Concepto que no se forman parte de los datos fiscales del comprobante
especificados por el SAT.

Esta seccién agrega datos relacionados con informacion de Addenda, los elementos que
puedes agregar en este apartado son:



Informacién Adicional &
Adenda Diverza

Indicador Identificador 1 Identificador 2
Descripcion Extranjera Valor Unitario de Moneda Extranjera Importe de Moneda Extranjera
Mensaje Unidad de Medida Codigo EAN

SKU

Agregar Informacién Adicional

Indicador: Este campo deferminard un valor Gnico para asociar el registro de informacion

adicional versus el Concepto al que quieres hacer relacién, puede ser dato alfanumérico.
Identificador 1: ler efiqueta estdndar para identiifcar el concepto. Dato alfanumérico.
Identificador 2: 2da etiqueta estandar para identiifcar el concepto. Dato alfanumérico.

Descripcién Extranjera:  Atributo opcional para especificar una descripcion en idioma

extranjero. Dato Alfanumérico.

Valor Unitario de Moneda Extranjera: Atributo para ingresar valor unitario del producto en
términos de una moneda extranjera, atributo fipo t_Importe.

Importe de Moneda Extranjera: Afributo para ingresar el Importe total del producto en términos
de una moneda extranjera, afributo tipo t_Importe.

Mensaije: Espacio para redactar algin mensaje u observacion sobre el producto.
Unidad de Medida: Unidad de medida especial para este producto y/o servicio.

Cédigo EAN:  Cédigo numérico para expresarlo en términos de cddigo de barras en una

representacion impresa.

SKU: Cédigo interno para asociarlo al producto (Stock Keeping Unit).



Informacién Adicional

Después de llenar la informacion relativa a los Conceptos, la siguiente seccién en nuestro
formulario de Captura a nivel Comprobante, es de nuevo “Informacién Adicional”, tal como

cuando esfdbamos registrando los conceptos.

la diferencia es que en esta ocasion, la presente seccion contiene mds elementos, como muestra

la imagen siguiente:

Informacién Adicional ‘
Addenda Diverza

+  Datos Generales
+  Datos de Transporte
+  Datos del Vendedor
+ Datos del Cliente

+  Datos Personalizados

Esta seccion es utilizada para registrar informacién que no es de cardcter Fiscal, pero adn asi
el emisor desea agregarla con la posibilidad de utilizar esfos datos en un documento de

representacion impresa.

Los elementos principales de esta seccién son:

Datos Generdles: los afributos incluidos aqui son el total con letra, el nimero de orden,
observaciones, fecha del tipo de cambio y términos de pago, son datos de informacién general

sobre el comprobante.

Datos de Transporte: Esta seccion se divide en 2 principales sub-secciones, la primera es para
ingresar la informacion del domicilio correspondiente al lugar de destino, la segunda sub-
seccion es para especificar el domicilio correspondiente al origen del envio, todo esto con el

enfendido que se trata de traslado de mercancias.

Datos del Vendedor: Informacién especial para especificar relacionados al vendedor asignado

por el emisor para este comprobante, incluyendo el domicilio, los campos son opcionales.



Datos del Cliente: Informacién especial para especificar relacionados al cliente, tales como el
nimero de cliente, la clave de comprador asignada a este clienfe, datos de contacto como

teléfono y correo, asi como el domicilio completo del receptor, los campos son opcionales.

Datos Personalizados: Es un grupo especial de datos que se conforma de dos atributos

denominados “atributo” v “valor”, podemos agregar varios registros, cada “atributo” debe estar
Y P greg 9

acompanado de su propio “valor”, y este elemento estd enfocado a registrar datos especificos,

con palabras especificas que el emisor necesita registrar en el documento.

Comprobantes relacionados

Dentro de esfa opcién, al dar click al botén de lado derecho de la seccién se activard la

seccion y nos mostrard el botén para agregar comprobante relacionado.

Comprobantes Relacionados .

Agregar comprobante relacionado

Subtotal $ 0.00

Descuentos $  0.00

Damos click al botén indicado y se mostrard una ventana emergente para que agreguemos la

informacién necesaria.

Agregar Comprobante Relacionado

* Selecciona un tipo de relacion...

Serie Folio

Serie Folio

Folio fiscal relacionado (UUID)

* Ej. 560a8451-a29c-41d4-a716-544676554400




Selecciona un tipo de relacién: Es la relacién con la que se afectard a la factura que se
regisire en esta seccion, por ejemplo, si seleccionamos el valor 01 = Nota de Crédito de los
documentos relacionados, implica que el CFDI que estamos emitiendo se frata de una Nota de

Credito y la estamos asociando a una factura previamente emitida.

Serie: Valor de la Serie que corresponde al documento relacionado que se registrard en este

apartado.

Folio: Valor del Folio que corresponde al documento relacionado que se registrard en este

apartado.

Folio Fiscal Relacionado (UUID): Folio Fiscal Digital del Comprobante a relacionar, el
identificador es Unico y consta de 36 caracteres incluidos 4 guiones medios.

Puedes agregar cuantos documentos relacionados necesites, la forma de capiura esta

empatada con el esquema del CFDI que nos permite agregar varios elementos relacionados.

Considera las siguientes reglas al definir el tipo de relacion entre comprobantes:

e Para comprobantes de tipo Traslado, de Pago o de Némina no aplica que el fipo de
relacién sea “Nota de crédito de los documentos relacionados” o “Nota de débito de
los documentos relacionados”.

e Para comprobantes de Egreso, de Pago o de Némina, no aplica el tipo de relacién
“Devolucién de mercancia sobre facturas o fraslados previos”.

e Eltipo de relacién “Sustitucion de los CFDI previos” se usa para sustituir comprobantes
del mismo tipo, si el CFDI que estas generando es de tipo Ingreso o Egreso, se puede
sustituir a un comprobante de fipo Ingreso o Egreso solamente.

e Eliipo de relacion “Traslados de mercancias facturados previamente” lo puedes usar
cuando el documento que se ésta generando es de tipo Traslado, y los documentos
relacionados sean de Ingreso.

e Eliipo de relacion “Factura generada por los fraslados previos”, se puede usar para
relacionar uno o varios CFDIs de Traslados siempre que el documenio que se esid

generando sea de Ingreso.



Emitir

Y llegamos a la parte final de la forma de captura, donde, en el botén flofante tendrés como
opciones:

o Verificar capiura

e  Guardar

Las cuales fueron explicadas anfeirormente en este documento.

Pero adicionalmente tienes la opcion en los botones para:

o Vista Previa

o Emitir

Al dar click en el botén de Vista Previa, se abrird una nueva ventana donde se te mostrard un
formafo de archivo de representacién impresa con la informacion que hayas capturado hasta

ese momento, esfe PDF no contiene la informacién del timbre ya que funge simplemente como
una prefactura o remision.

© Vista previa del CFDI

@ Q 1 det — |+ Zoomautomético v e®» I 2| »

AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA CFDI de Ingreso

RFC AAA010101AAA =

Sorio Foio
AAAA
Régimen fiscal Lugar de emision Fecha y hora de emision
601 - General de Ley Personas Morales 90901 20/05/2023 14:25:20
Nimoro do cortficado Exportactn
30001 495 Definitiva con Clave A1
Cliente

AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA Domicilio Fiscal Receptor: 90901

R.F.C.: AAAO10101AAA Régimen Fiscal Receptor: 601 - General de Ley Personas Morales

Direccién: Namero orden de compra:

E-mail de Contacto:

Uso de CFDI: S01 - Sin efectos fiscales Sitio Web:

Ccodigo SaT | C¥®: Descripcion Objeto Impuesto Cantidad Valor Unitario Importe Descuento

24122003 MIL_Envase Esmeralda 371 mi- 3075 TOH 372461 01 - Noobjeto de 024§ 12490'8 377683 §

MILLARES Cédigo Articulo: 2783 Impuesto
SubTotal $ 3,776.83
0 Total USD $ 3776.83
Términos de pago
Método de Pago Forma de Pago Condiciones de Pago Tipo de Cambio Fecha Tipo de Cambio
1760
CFDIs Relacionados
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Por dltimo, si toda la informacién ingresada en el formulario de captura es correcto, podras dar
click al boton de “Emitir”, se confirmard la emision del documento en la parte superior de tu

forma de captura.

Documento emitido correctamente.

y lo podras localizar dentro de la opcién de “Emitidos” de tu panel lateral izquierdo de

opciones.

(® Emitidos




Documentos Emitidos

Ahora que ya has realizado con éxito la emision de tu CFDI, es posible que necesites
visualizarlo o descargarlo, ya sea el documento que recién acabas de emitir o bien algin

ofro emitido en el pasado.

Para ello nos dirigiremos a la opcién de “Emitidos” en el panel lateral izquierdo de tu servicio,
al dar click se actualizard la ventana central y lo primero que notards es una seccién para

ingresar informacion.

Esta seccion es el panel para registro de pardmetros de busqueda, recomendamos utilizar al

menos 2 pardmetros de busqueda para que el resulta de la consulta sea mas rapido.

Busqueda de CFDI's

Sesd sta Versii Tipo de CFDI's m

D Busqueda Avanzada

Los pardmetros bésicos de bisqueda son:

e RFC Recepior: Es el RFC de tu cliente.

o Serie: Serie asignada al comprobante que deseas buscar.

e Folio: Folio asignado al comprobante que deseas buscar.

e Fecha Inicio:  Es la fecha de emisién, estableces la fecha inicial de tu busqueda.
e Fecha Fin Es la fecha de emision, estableces la fecha final de tu bisqueda.
o Version del CFDI: Version del comprobante a buscar.

e Tipo de Documento:  Es el fipo de documento que deseas locdlizar, (I, E, T, P)



También podrds notar que en esta seccién contamos con un Check Box para activar las
opciones de bisqueda avanzada, esta seccién te permite hacer bisquedas més especificas,

los campos en esta seccion son:

Busqueda de CFDI's

RFC Receptor Serie Folic Hasta Versit Tipo de CFDI's @

Forma de Pago

uuID) Ref-ID / Ticket Método de pago Sin seleccién

Registros

Cédigo de Confirmacion Estatus 500

. Busqueda Avanzada

e Folio fiscal (UUID):  Folio Fiscal Digital asignado por el PAC al CFDI.

e RefD: Valor dnico de identificacion registrado entre sistemas asociado al UUID.

e Méitodo de Pago:  Meétodo de pago usado en la emisién del Documento (PUE, PPD)

e Forma de Pago:  Forma de pago utilizada en la emisién del CFDI.

e Cddigo de Confirmacion: Valor especifico de confirmacién asignado por el SAT en
operaciones que exceden el porcentaje de variacion definido por el SAT.

o FEsfatus:  Estatus del documento a consuliar, puede ser Emitido, Entregado SAT,
Cancelado, Pendiente de Cancelacion.

e Registros:  Estableces como pardmetro, el nimero de registros que esperas como

resultado de la consulta.

Funcionalidades

Una vez ya realizaste la consulta de tus documentos emitidos, tienes la posibilida de realizar
varias acciones con el resultado de tu bisqueda de documentos, las opciones son las

siguientes:

Seleccionar columnas: Permite agregar o quitar columnas en tu tabla de resultados que se

muestra en pantalla, lo encuentras en el elemento que se muestra en la siguiente imagen.



(C SHEEER R es emitide
Columnas

| IO

Filtrar: Cuando se ha realizado la busqueda, esta opcién te permite realizar un filiro adicional
a los datos mostrados en pantalla, simplemente empieza a escribir algin valor o palabra, v lo
tabla de resultados se ird actualizando dependiendo de la informacion ingresada.

N
Comprobantes emitidos ‘

K Q |Fi|trar

Generar CFDI de Pago: Esta funcionalidad se activa solamente cuando seleccionas un
registro de CFDI de Tipo Ingreso y que su Método de Pago es “PPD”, con esta opcién al dar
click en “Pago”, el servicio te llevard directamente a la Forma de Captura del CFDI de Pago,

pero ya habrd precargado los datos de la factura seleccionada, dafos como el UUID, Serie y
Folio del documento.

Inactivo / Activo

D N
Acciones Serie Folio
O © rF it I @ O @ 01080731
N
O

‘ Acciones Serie Folio

B3 Pago

} 0 2 ©pmFxi 0 @ O C 01080731 ‘




Exportar: Esta opcién fe permite exportar hacia un documento de formato CSV, todo el

resultado de tu bisqueda o sélo la pantalla activa.

(®) Exportar

\

Enviar / Enviar Masivo: La opcion de Enviar permite que después de seleccionar uno o

varios documentos, los puedas enviar via correo electronico utilizando los servidores de

correo de Diverza, en donde se enviardn archivo XML y PDF seleccionados.

> Enviar

Descargar / Descargar Masivo: Cuando seleccionas uno o varios de los documentos que
aparecen como resultado de tu busqueda, tienes la posibilida de descargarlos, considera que
si sélo seleccionaste 1 registro, al dar click al botén, descargards archivo XML y archivo PDF,
pero si seleccionaste varios registros, sélo podrés descargar dnicamente archivos XML con

esfa opcion.

¥ Descargar

\

Editar: No es posible editar un documento cuando ya ha sido timbrado y enfregado al SAT,

sin embargo esfa funcién existe para la edicion Unica y exclusivamente de los datos
registrados en la seccién de captura de “Informacion Adicional”.



Vista Rapida: El botén de vista répida abre una ventana emergente que muestra un resumen
informativo del documento seleccionado.

N

/2 © PDF )

120ct - 108

Emisor Receptor

AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA  TEST
AAA0T010TAAA XAXX010101000
Regimen Fiscal: 601 Uso de CFDI: SO1

Residencia Fiscal:
Numero de Registro de Identidad Fiscal:

Fecha Emision Hora Emision Total

2023-05-03 11:32 $1,000.00

DESCRIPCION VALOR UNITARIO CANTIDAD TOTAL

10 PATOS $100.00 10.000000 $1,000.00
Clave: 10101602 Unidad: H84

SubTotal $1,000.00

Suma de Impuestos Retenidos

IVA16% $ 160.00

PDF: Al dar click en esta opcién, se abrird inmediatamente ofra pestaiia en tu navegador
para que puedas visualizar el documento PDF que es la representacion impresa de tu CFDI,
desde ahf incluso puedes descargar ese documento PDF.

® PDF XML



XML: Esta opcion del ment de Acciones, te permite descargar directamente el archivo XML, el
CFDI que hace referencia el registro seleccionado.

poF xML I[] @ ¢

K Descargar XML

Duplicar: La funcion de “Duplicar” ufilizard la informacion del registro seleccionado vy te

enviard a la forma de captura para emision del CFDI con la informacion del registro que
seleccionaste, es de utilidad cuando necesitas emitir de forma frecuente facturas que manejan

los mismos conceptos y cantidades vy sélo necesitas modificar pocos datos como el Receptor.

‘XMLE]@

o

Cancelar: Al dar click en esta opcién, estés iniciando el proceso para cancelacion de tu

comprobante, lo primero que realizard el servicio es solicitar la confirmacién para iniciar el
proceos de cancelacion, si estds de acuerdo se realizard la solicitud al SAT para cancelar el
comprobante.

’-'E]®O

e

Actualizar: Esta opcién depende de la anterior, y en caso que hayas solicitado la

cancelacién de un comprobante, es importante dar click al boton de “Actualizar” para saber
el estatus actual de tu solicitud de cancelacion.

\
Do & M

_ Estatus en SAT




mi cuenta

Mi cuenta es donde puedes administrar tu informacién como tu razon social, direccion fiscal,

conceder accesos a ofros usuarios a tu cuenta de Buzédn fiscal efc.

Para ingresar realiza los siguientes pasos.

1. Ingresa a tu cuenta del servicio de Buzdn Fiscal.
2. En el circulo de la esquina superior derecha verds tus iniciales, deberds dar click ahi.

3. Se desplegard un menu con algunas opciones, una de ellas es “Mi Cuenta”.

AUCHAN COMERCIALIZADORA MEXICANA diverzas
AAAO0T0101AAA

Al ingresar al apartado de mi “cuenta” el sistema te redireccionard a ofra
seccion donde los cambios que realize afectaran el uso de su cuenta, como medida de

seguridad, le pediremos comprobar su identidad.

[ Diferente acceso ]

@ DO @ hitps:/optimus.diverza.com l vB -9 Yoo =

<« c

Bienvenido
Control de Acceso

Ingrese su correo y
contrasefia

Servicio CFDI 3.3

buzén fiscal. conector fisca timbre |




Pasos para agregar un nuevo usuario

Registrar un nuevo usuario fe ayuda a que ofros usuarios fengan acceso a tu cuenta. Por ejemplo

de forma independiente sin que afecte la sesion de ofro usuario.

1. Haz clic en la opcién "Usuarios” dentro del mend izquierdo de la pantalla.
2. Después haz clic en el botén “Crear usuario” ubicado en la parte superior derecha de

tu pantalla.

£ Micuenta .
Usuarios Crear Ustiara

@ Tablero
Mostrar 20
2 Informacién Fiscal

Correo Tipo Usuario Principal
B8 contactos

B contratos de Servicio uan.perez@gmail.com  Mod némina No

W Pedidos

$ Facturas

Formulario de catalogos de usuarios

1. Nombre y Apellidos: Capture la informacién del nuevo usuario, ingrese el Nombre y
Apellidos.

2. Correo Electrénico y Contrasefia: Informacion requerida, ingrese el correo del nuevo
usuario y asigne una confrasefa para que este usuario pueda hacer uso de su cuenta.

3. Permisos: Es una casilla de verificacion, activaba la casilla para permitir que este
usuario utilize a algun producto de la lista 6 desactiva la casilla para restringir el usuo
del producto seleccionado. En este apartado se listaran fodos los productos que tengas
contratados.

Administrador de ventas: le permite al usuario entrar a la seccién “Mi cuenta”, puede
Ver pedidos, facturas (descargar XML y Pdf), gestionar contratos, actualizar sus datos
de cliente, gestionar usuarios.

4. Haga clic en el botén crear.



Mi cuenta

@ Tablero
2 Informacién Fiscal

E0 contactos

B contratos de Servicio

¥ Ppedidos

$ Facturas

Crear Usuario

Nombre

Correo Electrénico

Permisos
Buz6n Fiscal Bsico
Administrador Ventas
Buzén Fiscal - Micro o Personal
Agente comisionista
Modulo de némina

Modulo de némina

Apellido Paterno

Contrasefa

Apellido Materno

Cancelar




complementos

Un complemento de CFDI, es la seccion designada por el SAT para incluir informacién de
carécter fiscal al proceso de certificacion de un CFDI, los complementos incluyen datos
adicionales que son considerados por los controles del SAT para agilizar los procesos a los

que se someten los comprobantes por parte de la Administracion Tributaria.

Esta seccién del manual contempla informacién sobre el procedimiento para la emision de un

documento con diferentes complementos.

Complemento de Recepcion de Pagos

El REP o Recibo Electrénico de Pagos, es un documento que ampara el pago de una factura
que fue generada bajo ciertos criterios, el primero de ellos es considerar que un REP se emitiré
cuando la confraprestacién no sea pagada en una sola exhibicion, ya sea que se realicen

pagos en parcialidades o bien pago diferido.

Cuando recibes una pago o parcialidad. Tienes hasta 10 dias del mes

siguiente de la fecha en que se recibi¢ el ingreso para emitir el comprobante de recepcion de

pPagos.

Para la generacion de un REP desde nuestro servicio de Buzén Fiscal, tenemos dos opciones.

1. Botén “Crear Comprobante”.
2. Funcién de “Pago” (En Emitidos).

Para la segunda opcién podemos referimos a la pégina 55 del presente documento para

visualizar la opcién de Pago.

En el caso de la primera opcion de la lista anterior, el procedimiento serd el siguiente:



Dar click al botén de “Crear Comprobante” ubicado en el panel lateral izquierdo de tu pantalla.

Facturacion

Crear comprobante

En las opciones centrales que aparecerdn en la pantalla, seleccionamos la opcién de “Pagos”.

N

Formatos de CFDI

° -

Factura Nota de Crédito Traslado

el CFDI: Ingre Efecto del CFDI: Traslado (T)

Efecto del CFDI: Egreso (E)

Se emite cuando se realiza un venta (tanto a
personas que solicitan el comprobante como al
publico en general). Se genera por los ingresos que
obtiene el contribuyente al prestar un servicio y/o
enajenacion de bienes/mercancias.

Seleccionar

B8

Pagos
Efecto del CFDI: Pago (P)

CFDI con complemento para recepcién de pagos.
Debe emitirse en operaciones con pago en
parcialidades o al momento de realizar cobros
posteriores a la emision de un CFDI de ingreso.
Facilitando asi la conciliacién de las facturas contra
pagos.

Seleccionar

Se expide para restar directamente al CFDI de
ingreso cuando se realiza una devolucién,
descuento, bonificacién o la aplicacién de anticipos.
También se utiliza cuando se requiere corregir un
CFDI de ingreso emitido con anterioridad sin que
este CFDI se vea afectado en su deducibilidad y
acreditamiento.

Seleccionar

Documento para acreditar el traslado de mercancia
por distintos tipos de transporte, este tipo de
comprobante no supone un ingreso, por lo que el

valor total seria por un importe “0".

Seleccionar




Lo siguiente que veremos serd la actualizacion de la pantalla central, indicando los diferentes

elementos que se deberdn completar con informacion para la emision del REP.

e sQuién factura?

e A quién le vas a facturar?
e Complemento de pagos

e A cuenta de ferceros

e Informacién Adicional

e Comprobantes Relacionados

la emision de este documento es poseedor de ciertas caracteristicas para lograr una emisién
exitosa, tales caracteristicas se representan en la forma de captura como datos especificos que
NO pueden ser modificados, ya que asi lo especifica el SAT en sus documentos oficiales y

guias de llenado.

2Quién factura?
Es la informacién propia del Emisor del documento.
A quién le vas a facturar?

Datos del receptor del documento, Persona Fisica o Persona Moral que ha realizado el pago
de un documento previamente emitido bajo consideracién que la contraprestacion no fue
liquidada en una sola exhibicion. En esta seccion encontraremos que los campos de “Uso del
CFDI", y "Tipo de Exportacion” son valores que no pueden ser editados, con el objefivo de

hacer més sencillo el proceso de emisién ya que estos valores son fijos.
Complemento de pagos

En esfa seccién agregaremos fodo el detalle del complemento de pagos, para poder realizar

la emision del REP.

Al dar click al botén de “Complemento de pagos” el portal nos mostrard una ventana emergente

donde contaremos con varias secciones para el llenado .



Linea de complemento de pago
Registrar informacion del pago

* Fecha del pago * Selecciona la forma de pago...

Tipo de cambio del pago

* MXN - Peso Mexicano *1 * Monto del pago
Numero o referencia de la operacion RFC emisor cuenta ordenante RFC emisor cuenta destino
Cuenta ordenante Cuenta destino Nombre del banco ordenante
Documentos relacionados al pago ).

Registrar informacion de los documentos relacionados al pago

‘ar Agregar complemento

la primera seccion es la informacion propia del Pago, donde se expresan los siguientes
afributos, indicando cudles de ellos son obligatorios.

e fecha del Pago

e forma de Pago

e Moneda

e Tipo de cambio del Pago

e Monfo del Pago

e Ndmero o referencia de la operacion
e RFC Emisor Cuenta Ordenante

e RFC Emisor Cuenta Destino

e Cuenfa Ordenante

e Cuenta Destino

e Nombre del Banco Ordenante



la segunda seccién también es obligatoria asi como algunos campos de la seccion anterior, y
en esta debemos activar el boton que se muestra de lado derecho, lo cual desplegard el
siguiente formulario de captura para registrar la informacién que corresponde a la Factura a la
que se le estd aplicando / relacionando el pago recibido.

Documentos relacionados al pago
Registrar informacién de los documentos relacionados al pago

Folio fiscal relacionado (UUID)

* Ej. 560a8451-a29¢-41d4-a716-544676554400

Moneda

* MXN - Peso Mexicano * Equivalencia * Selecciona objeto de impuesto...
Serie Folio * NUmero de parcialidad <
* Importe del saldo anterior Importe pagado * Importe del saldo insoluto

Impuestos Retenidos )

mpuestos Trasladados )

En esta seccién se registrardn los campos que corresponden al Documento Relacionado, los
afributos son:

e UUID del Documento Relacionado

e Moneda del Documento Relacionado

e [Equivalencia del Tipo de Cambio del Documento Relacionado
e Objeto de Impuestos

o Serie

e Folio

e Numero de Parcialidad

e Importe del Saldo Anterior

e Importe Pagad

e Importe del Saldo Insoluto



Cada vez gque necesitemos agregar un Documetno relacionado daremos click al botén de
greg
"Agregar”, considera que si seleccionaste el valor de “02 — Si Obijeto de Impuesto” para el
greg g | P P
afributo de “Obijefo de Impuestos”, enfonces serd necesario que actives alguno de los elementos
de Impuestos Retenidos, Impuestos Trasladados o ambos, v que registres la informacién que en
P Y9 g g

esa seccién se solicite.

A cuenta de terceros

Esta seccion es especial para ingresar los datos del Tercero cuando la operacién de pago fue
realizada a cuenta de tferceros, es una convivencia que existe entre el complemento concepto

a cuenta de ferceros, junto con el complemento de pagos.

Informacién Adicional

Seccién especial para agregar informacién de Addenda que no representa datos fiscales para

el comprobante, sélo informativos.

Comprobantes Relacionados

Seccion donde podrés registrar informacion de algin CFDI relacionado que no sea aplicacion
de pago, considera que esta seccién cuando emites un documento de pago, sélo podrés usar
la opcion de “04 — Sustitucién de CFDI previos”, ya que el resto de “Tipos de relacion”, no
aplicarian para la emisién de un REP.

Cuando hayas capturado toda la informacién, tienes la opcidon de realizar una vista previa,
validar la captura de datos y de guardar borrador, todo esto anfes de dar click al botén de

“Emitir”.

Si la emisién del documeto fue exitosa, podrds buscar tu comprobante directamente en la
P P
seccion de “Emitidos” del panel lateral, en caso que exista un error en la emision, nuestro

servicio te mostrard un mensaje indicando el motivo del error para que sea corregido.



SLA

Esta versién de servicio estd sujeta al Nivel de Servicio (SLA) requerido por el SAT.

* la aplicacion esfard disponible 7X24,/365 con una disponibilidad de 99.3% por ciento,
donde el 0.7 por cienfo es el periodo de tiempo maximo en que la aplicacion podria no estar

disponible por causas no planeadas e imputables a diverza.

® Para mejoras y mantenimiento continuo a la infraestructura y a la aplicacién, diverza planeard
y ejecutard ventanas de mantenimiento de méximo 24 horas, que serdn nofificado a través de

medios electronicos con una anticipacion de por lo menos 7 dias.

e £l tiempo de respuesta en el procesamiento de transacciones de esta version de servicio es
el misma que buzédn fiscal avanzado, diferenciado sélo por las caracteristicas funcionales

adicionales que éste Ultimo pudiese tener.



solicitudes de soporte

las dudas o requerimientos de soporte sobre este servicio serdn atendidas Unicamente por
escrito a fravés de nuestro servicio de fickefs de soporfe al cual se puede acceder desde

www.diverza.com opcidén Soporte.

Las solicitudes de soporte y quejas serdn resueltas en un plazo no mayor 8 horas habiles, si la

factibilidad técnica lo permite.

El horario habil de servicio a clientes para Buzon Fiscal Avanzado es de Lunes a Viemes de

2:00 am a 1:00 pm y de 3:00 pm a 6:00 pm, exceptuando dias festivos



diveiza

gracias




