Cémo Configurar CFDI'S

En el presente apartado, se hace referencia a la descripciéon de la informacién que debe contener el citado
comprobante fiscal.

E | CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) es un documento XML que cumple con la especificacién
proporcionada por el SAT (Servicio de Administracién Tributaria).

1. Al ingresar por primera vez al sistema, se mostrard un listado de los CFDIs generados De lo contrario se mostrara
vacio el listado.
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Como generar un CFDI

1. Haz clic en el botdnGenerar CFDI. El sistema mostrard la ventana siguiente. Deberd llenar todos los campos
requeridos.

Datos del cliente

1.Da clic en el boténNuevo, del campo RFC, si deseas agregar un CFDI. En caso de consultar uno ya existente, da
clic en Buscar. Y Modificar si deseas realizar algin cambio a tu CFDI ya existente
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2. Selecciona en el campoUso CFDI, la clave del uso que dara a esta factura el receptor del CFDI.

Datos para Sustitucion de un CFDI
1. Haz clic en el botonAgregar CFDIs Relacionados. Este apartado sélo aplica para sustituciones de CFDIs previos.
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2. Selecciona de la lista elTipo de relacidén a aplicar, y anota el identificador 4nicoUUID.



Agregar CFDIs Relacionados

*Tipo de Relacién: | Selecciona tipo relacion

*UUID: Limpiar UUID

3. Haz clic en el boténAceptar. El sistema regresard a la pantalla de Generar CFDI, mostrando que se ha registrado

J

|
el tipo de relacién. Este campo podra ser Modificado y/o Eliminado nsea Su caso.
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Datos de CFDI

Anota el Numero de operaciéon SAT.
Anota la Fecha a Generar, de generacién del CFDI.

Selecciona el Tipo de CFDI.

Selecciona en Serie, la clave correspondiente.

Selecciona la clave de Exportacion.

Anota en Confirmacidn, la clave correspondiente. Cabe mencionar que este campo solo debe existir si el
total de tu factura excede el limite establecido por el SAT.
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Conceptos

1. En este apartado se debe expresar la informacién detallada de los conceptos descritos en el comprobante.
Generar CFDI

Datos del CFDL

BO7-27 15:14:52 Tipe E lCCHNT ie
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Subtstsl 0,00
Total Q.00

Infarmacidn comercial

2. Haz clic en el boténAgregar Concepto. Te mostrara la pantalla Seleccién de producto.



Seleccion de producto

Mostrar
filtros

Clave

producta /
serdcio

B5121610

851271800

151071506

25172504

53102901

14111704

42131606

3. Da clic sobre el
seleccionado.

Nimero de Linea de
identificacion productos

- -

Servicios de VA
oftalmalogos
Laporatoruos VA
medicos
Gasolina VA
Magna

Llantas para
amnomidviles

0 camionelas

Ropa atlética
para mujer

Fapel
higiénico

Mascaras
quirurglcas o
de
aislamiento
para parsonal
médica

Sarvirin da

producto, para su seleccién. El sistema te regresara a la pantalla principal, mostrando el producto

Busqueda Conceptos

Unidad

-
-

1PZ

30 ROLLOS

Clave unidad

Descripcidn
-
s

Serviclos de
oftalmdlogos

Laboratorios
médicos

Gasolina
Magna

Llantas para
automdviles
O cCamionetas

Ropa atlética
para mujer

Pape
higienico

Mascaras
quirurgicas o
de
aislamiento
para personal
médico

Sarvicin s

Valor unitario

-
-

900.000000

78B4 480000

20.290000

1064 660000

654910000

298970000

113.770000

Descuento

-
=

0.000000

0.000000

0.000000

0.000000

0.000000

0.000000

0.000000

Motivo del
descuento
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4. Para modificar un concepto. Da clic en el icono - En este apartado podras

predial, Impuesto, Adicionales y A Cuenta Terceros.

modificar:Aduana, Partes, Cuenta




Seleccion de conceptos

m Partes Cuenta predial Impuesto Adicionales A Cuenta Terceros

Numero de pedimento

Mo 28 @ncontraron registros

Aduana

1. Da clic en el boténAgregar, se habilitard el rengldén deNumero de pedimento. Da clic en el icono - ,
habilitar el campo y registra elNumero de pedimento.

para

Seleccidn de conceptos

Partes Cuenta predial Impuesto Impuestos Locales Adicionales A Cuenta Terceros

Mo se encontraron registros.

Nimero de pedimento

Guardar Cancelar

Partes

1. Da clic en la pestafiaPartes. El sistema te mostrara la siguiente pantalla.



Seleccidn de conceptos

Aduana m Cuenta predial Impuesto Impuestos Locales Adicionales A Cuenta Terceros

n No. Valor
producto e Cantidad Unidad Descripcién e Importe Acciones
sarviclo Identificacidn unitario

Mo se encontraron registros.

2. Para integrar las partes o componentes que integran la totalidad del concepto expresado en el comprobante, da clic
en el botén Agregar. El sistema te mostrarad la pantalla deSeleccion de producto, para seleccionar el producto
correspondiente.

Seleccién de producto x
“serdicia s s E : s s s s

85121610 Servicios de VA SERV Ed8 e 900,000000 0.000000
oftalmologos oftalmologos

85121800 Laborstorios | SERV E48 Laboratorios 784480000 0.000000
medicos medicos

15101506 Gasolina VA 1L D40 Gasolina 20.290000 0.000000
Magna Magna
Llantas para Llantas para

25172504 automaviles VA, 1PZ H&7 automidviles 1064.660000 0.000000
O Camionetas O Camionetas

53102901 FEA REIOR 3 |8 v 1PZ H&7 Ropaaliética | ¢cy 910000 0.000000
para mujer para mujer

g —

14111704 Popel IVA 30 ROLLOS H87 Papel 298.970000 0.000000
higiénico higiénico
Mascaras Mascaras
quIrurgicas o quirurgicas o

o de i - de i

42131606 o IVA 50 PZ HE7 113.770000 0.000000
alslamiento aislamiento
para personal para personal
médico médico

84111503 contabilids 4 \bilidac 1500.000000  0.000000

(1de1) 10w

3. Una vez que selecciones el sistema te regresard a la pantallaSeleccion de conceptos mostrando el
producto/servicio seleccionado.

Cuenta predial

1. Da clic en la pestafiaCuenta predial. Da clic en el botonAgregar posteriormente en el iconc # Y anota el
Numero de cuenta predial del inmueble cubierto por el presente concepto.



Seleccidn de conceptos

Aduana Partes Cuenta predial Impuesto Impuestos Locales Adicionales A Cuenta Terceros

Agregar Eliminar

Mo se encontraron registros.

Mimero Cuenta Predial

Guardar Cancelar

Impuesto

1. Da clic en la pestafialmpuesto, posteriormente en el botén Agregar, para expresar el resumen de los impuestos
aplicables.

Seleccidn de conceptos

Aduana Partes Cuenta predial m Impuestos Locales Adicionales A Cuenta Terceros

Agregar Eliminar

Impuesto a aplicar Tasa o cuota Base Importe

Mo se encontraron registros.

Guardar Cancelar

Impuestos Locales

1. Al dar clic en la pestafialmpuestos Locales, el sistema mostrard la siguiente pantalla, con los campos habilitados
para su edicion.



Seleccidn de conceptos

Aduana Partes Cuenta predial Impuesto Impuestos Locales Adicionales A Cuenta Terceros

No se encontraron registros.

Tipo de impuesto Impuesto Tasa del impuesto

(1 de 1) 5w

 Da clic en el botdnAgregar, el sistema agregara un registro, da clic en el icono de lapiz ¢ para que se habiliten
los campos y agregar la informacién correspondiente.

Seleccion de conceptos

Aduana Partes Cuenta predial Impuesto Impuestos Locales Adicionales A Cuenta Terceros

Agregar

Tipo de impuesto Impuesto Tasa del impuesto

u Seleccione un impuesto v - 0.00% -
(1de1) n 5w

o Al finalizar la captura, de clic en el icondill para confirmar el registro. Posteriormente da clic en el botén
Guardar.

Adicionales

1. Al dar clic en la pestafiaAdicionales, el sistema mostrara la siguiente pantalla, con los campos habilitados para
edicion.

su



Seleccidn de conceptos

Aduana Partes Cuenta predial Impuesto Impuestos Locales A Cuenta Terceros

Descripcion Fiscal Extra

Descripcion no fiscal extra (Use enter
como separador de lineas)

e Anota en Descripcidn Fiscal Extra, la descripcidn fiscal extra correspondiente.
¢ Anota en Descripcidon no fiscal extra, la descripcidn no fiscal extra correspondiente.

A Cuenta Terceros

1. Da clic en la pestafiaA_Cuenta Terceros, posteriormente en el boténAgregar, para expresar la
informacién del contribuyente tercero, a cuenta del que se realiza la operacién.

Seleccion de conceptos

Aduana Partes Cuenta predial Impuesto Impuestos Locales Adicionales A Cuenta Terceros
i

RFC Cuenta de Terceros Nombre Cuenta de Terceros Régimen Fiscal a Cuenta de Domicilio a Cuenta de

Terceros Terceros (C.P)

Mo se encontraron registros

Guardar Cancelar

2. Para finalizar la captura deSeleccién de conceptos, sélo da clic enGuardar. El sistema regresard a la
pantalla de Generar CFDI, con los datos agregados y guardados.

Informacion comercial

1. Captura la informacién correspondiente a la “iInformacion comercial”. Cabe mencionar que los datos
obligatorios estdn marcados con un asterisco (*).



o Elige el tipo de “Moneda”. En caso de seleccionar una moneda diferente aMXN, se habilitard el campo* Tipo
de Cambio”.

Anota “Condiciones de pago”

Elige el “Método de pago” que aplica para este comprobante.

Elige la “Forma de pago”, de los bienes o servicios amparados por el comprobante.

Anota el “Nudmero cuenta pago” correspondiente. Solo se habilitard cuando Forma de Pago sea por tarjeta,
transferencia, cheque, vales.

e Anota en "Email"” que aplica para la entrega de este comprobante.

e o o o

Incorporar Complemento de pago (REP) al CFDI

Complemento para recepcién de pagos, Recibo electrénico de pagos o Complemento de pagos: Es una factura en la
cual se le incorpora informacién adicional especifica sobre pagos recibidos.

1. Para que se lleve a cabo el registro de un complemento para recepcién de pagos, se debe registrar la clave
PAGO con la que se identifica elTipo de comprobante fiscal para el contribuyente emisor, dentro del apartaddDatos

del CFDI.

2. Una vez seleccionado el tipo de comprobante, el sistema habilitard el apartaddComplementos.
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3. Ingresa los siguientes datos correspondientes:

e Total de Impuestos Retenidos de IVA

o Total de Impuestos Retenidos de ISR

e Total de Impuestos Retenidos de IEPS

o Total de la Base de IVA Trasladado Tasa 16%

e Total de Impuestos de IVA Trasladado Tasa 16%
o Total de la Base de IVA Trasladado Tasa 8%

e Total de Impuestos de IVA Trasladado Tasa 8%
o Total de la Base de IVA Tasa 0%

e Total de los Impuestos de IVA Trasladado Tasa 0%
« Total de la Base de IVA Trasladado Exento

e *Monto Total de Pagos

4. Da clic enAgregar pago. En pantalla se mostrardn los datos que se deben registrar en el complemento para
recepcién de pagos, mismos que se deben incorporar al comprobante fiscal.

Meeve page:
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5. Procede a capturar la informacién correspondiente de acuerdo a los siguientes conceptos:

« Fecha de pago: Selecciona la fecha y hora en al que el beneficiario recibe el pago.



o Forma de pago: Selecciona la forma en que se realiza el pago.

« Moneda: Selecciona la moneda utilizada con la que se realizé el pago.

o Tipo de cambio: Registra el tipo de cambio de la moneda a la fecha en que se realizé el pago, cuando el campo
moneda sea diferente a MXN (Peso Mexicano).

o Si la clave es diferente de MXN (Peso Mexicano) debe existir informacién en el campo Tipo de Cambio.
- Si la clave es MXN (Peso Mexicano), se debe registrar el valor“1” en el campo Tipo de Cambio.

o Monto: Debe registrar el importe del pago, este debe ser mayor a cero.

Numero de operacién: Debe registrar el nimero de cheque, nimero de autorizacién, nimero de referencia, o

algun namero de referencia andlogo que identifique la operacién correspondiente del pago efectuado.

o RFC Emisor cuenta ordenante: Es el RFC de la entidad emisora de la cuenta origen, es decir, la operadora, el
banco, la institucién financiera, emisor de monedero electrénico, etc. En caso de ser extranjero se debe registrar
el RFC genérico.

« Nombre banco ordenante extranjero: Nombre del banco ordenante, es requerido en caso de ser extranjero.

« Cuenta ordenante: Registrar el nimero de la cuenta con la que se realizé el pago.

« RFC Emisor cuenta beneficiario: Registrar el RFC de la entidad operadora de la cuenta destino, es decir, la
operadora, el banco, la institucidn financiera, emisor de monedero electrénico, etc.

o Cuenta beneficiario: Capturar el nUmero de cuenta en donde se recibié el pago.

Tipo cadena pago: Seleccionar el tipo de cadena de pago que genera la entidad receptora del pago.

o Cuando tu Forma de pago sea via Transferencia electrénica, se mostrara en la lista deTipo cadena pago:
el dato SPEI.

o Para configurarPagos con SPEI, solo tienes que dar clic en el boténConfigurar.

L]

L]

Pagos con SPEI x
+ Agregar
Certificado pago Cadena pago Sello pago Acciones

Mo se encor o reg

# Carga XML SPEI

Existen dos maneras de poder realizar el registro:

e Mediante el botén Agregar, al presionarlo se habilitardn los campos para su edicién:
o Certificado Pago: Es el certificado que corresponde al pago.
o Cadena Pago: Es la cadena original del comprobante de pago generado por la entidad emisora de la
cuenta beneficiaria.
o Sello pago: Es el sello digital que se asocie al pago. La entidad que emite el comprobante de pago.

o Acciones: Encontrards un icono , que te permitira eliminar todo aquel registro que captures.

e O por Carga XML SPEI: Esta funcién te permitird importar tu XML SPEI ya generado. Una vez realizada la carga,
el sistema te mostrara los campos llenados con la informacién correspondiente.

Impuestos P

Retencién P

6. Haz clic en el botonAgregar Retencién P, para registrar los impuestos retenidos aplicables al monto del pago
recibido.



Huevo pago:

*Fonma de paga: N ~ N ‘
jacclona una forma : a0 A
Selacciona una a de pago Cuerta erdenante:

“Moneda:
MXN
RFC Emisor cuenta

Tipe de camban; benificiario:
Cueria benificiaric:

*Monta;
1o cadder a0 |
MUMEr: aperacion: Tipo cadena PaOR | soieriona un tipe de page ol
Decumentas Ralacianadas
- Importe Imparie Imparte
idDoewmento Herie Fodin Maneda Euivalencia D:l';;:ﬁ;zﬁ saldo I;;:L': salda salda Accipnes
anteriar insaluts Inselute
mpuesins P
+ Agregar Retencian P
Impuesio P Imporie P Acciones
Mo 58 EnCOnTranan registas
+ Agragar Traslado P
Baze P Impuesta P Tipa Factar P Tasa o Cucta P Importe P Arciones

Mo se encontrarsn reglsins

W Aceptar O Cancelar

7. El sistema te mostrara la siguiente ventana. Debera registrar cada uno de los campos que le solicita.

Agregar Retencion P

*Impuesto P: Seleccionar uno

*Importe P:

 Impuesto P: Selecciona el tipo de impuesto retenido aplicable al monto del pago.
 Importe P: Registra el importe del impuesto retenido aplicable.

Traslado P

8. Haz clic en el boténAgregar Traslado P, para registrar los impuestos trasladados aplicables al monto del pago
recibido.



Huevo pago:

Forma de pago: | = iaciona una farma de pago Cuerta erdenante:
“Moreda: [
REC Emisor cusnta
Tipe de cambea benificiario
N— Cuerta benificiaris
no cadena paos: !
Tipo cadens pagt: | seimncigna un tipe de page bl

Humers op2racion.

Incurmentas Salacionatdas

- Importe Imparie Imparte
idDocsmento Serie Folin Maneda Equivalencia D?;I:IT:J:{I saldo Iﬂz::; salda saldo Acciones
anteriar insaluts Insalute
Mo se enconfr
mpuesins P
4+ Agregar Retencidn B
Impuesio P Imporie P Acciones
Mo 58 EnCOnTranan registas

+ Agragar Traslado P

Importe P Arriones

Base P Impuesta P Tipa Factar P Tasa o Custa P

Mo se enconiraron neglstros

9. El sistema te mostrara la siguiente ventana. Debera registrar cada uno de los campos que le solicita.

Agregar Traslado P x
*Base P:
*Impuesto P: Seleccionar uno
*Tipo Factor P: Seleccionar uno

*Tasa o Cuota P:

*Importe P:

Base P: Registra la suma de los campos Base DR de los documentos relacionados del impuesto trasladado

relacionado.
 Impuesto P: Selecciona el tipo de impuesto traslado aplicable.
o Tipo Factor P: Selecciona el tipo de factor que aplique a la base del impuesto.
o Tasa o Cuota P: Registra el valor de la tasa o cuota del impuesto que se traslada en los documentos

relacionados.
 Importe P: Registra la suma del impuesto traslado, agrupado por Impuesto P, Tipo Factor Py Tasa o Cuota P.

10. Una vez finalizada la captura da clic en el boténAceptar. El sistema regresara a la ventana Nuevo pago
mostrando el o los Impuestos P agregados.
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Documentos relacionados

11. En este apartado se debe expresar el listado de los documentos relacionados con los pagos de la operacién inicial
Por cada documento que se relacione se debe generar un documento relacionado
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12.. Para ingresar un nuevo documento relacionado, damos
pantalla.

clic enAgregar. El sistema te mostrard la siguiente



Nuevo documento relacionado b

+ Agregar Retencidn DR

Base DR Impuesto DR po Factor DR Tasa o Cuota DR Importe DR

de 1) | 3w
+ Agregar Traslado DR
Base DR Impueste DR po Factor DR Tasa o Cuota DR Importe DR Acciones
1de1) | 3|

[+ e J 0 cree |

13. Agregamos la informacién correspondiente, de acuerdo a los siguientes conceptos:

o Id Documento (UUID): Ingresa un identificador del documento relacionado con el pago.
o Serie: Registra la serie del comprobante para control interno del contribuyente.

o Folio: Registra el folio del comprobante para control interno del contribuyente.
L]
L]

Moneda DR: Selecciona el tipo de moneda utilizada en los importes del documento relacionado.

Equivalencia DR: Registra el tipo de cambio correspondiente a la moneda registrada en el documento
relacionado.

- Si el valor de este campo es diferente al valor registrado en el campo Moneda Pago, se debe registrar
o informacién en el campo Equivalencia DR.

- Si el valor de este campo y el campo Moneda Pago contienen la misma moneda se debe registrar el

valor “1” en el campo Equivalencia DR.

« Método de pago DR: Selecciona el método de pago PPD (Pago en Parcialidades o Diferido) cuando la
informacién registrada en el campo FormaDePago del documento relacionado hace referencia a parcialidades.

o Numero parcialidad: Registrar nimero de parcialidad que corresponde al pago. Es requerido cuando el Método
de pago DR contiene PPD (Pago en Parcialidades o Diferido).

 Importe saldo anterior: Registra el monto del saldo insoluto de la parcialidad anterior. Es requerido cuando
Método de pago DR contiene PPD (Pago en Parcialidades o Diferido).

 Importe pagado: Ingresa el importe pagado que corresponde al documento relacionado. Es obligatorio cuando
exista mas de un documento relacionado o cuando existe un documento relacionado y el campo TipoCambioDR
tiene un valor. Si existe solo un documento relacionado es opcional.

 Importe saldo insoluto: Ingresa el importe saldo insoluto. Es la diferencia entre el importe del saldo anterior y
el monto del pago.

o Objeto de impuesto DR: Seleccionar la clave correspondiente para indicar si el pago del documento
relacionado es objeto o no de impuesto.

14. Después de registrar todos los datos requeridos, deberd proceder a capturar losimpuestos DR aplicables.

Impuestos DR

Retencién DR

15. Haz clic en el boténAgregar Retenciéon DR, el sistema te mostrard la siguiente ventana. Debera registrar cada
uno de los campos que le solicita.



Agregar Retencion DR

*Base DR:
*Impuesto DR: Seleccionar uno

*Tipo Factor DR: Seleccionar uno
*Tasa o Cuota DR:

*Importe DR:

Base DR: Registra el valor para el calculo de la retencién conforme al monto del pago aplicable al documento

relacionado.
 Impuesto DR: Selecciona el tipo de impuesto retenido aplicable.
o Tipo Factor DR: Selecciona el tipo de factor que aplique a la base del impuesto.
o Tasa o Cuota DR: Registra el valor de la tasa o cuota del impuesto que se retiene.
L]

Importe DR: Registra el impuesto retenido aplicable al documento relacionado.
16. Una vez finalizada la captura da clic en el boténAceptar.
Traslado DR

17. Haz clic en el boténAgregar Traslado DR, el sistema te mostrard la siguiente ventana. Deberd registrar cada
uno de los campos que le solicita.

Agregar Traslado DR

*Base DR:
*Impuesto DR: Seleccionar uno

*Tipo Factor DR: Seleccionar uno

*Tasa o Cuota DR:

*Importe DR:

Base DR: Registra el valor para el cdlculo del impuesto traslado conforme al monto del pago aplicable al
documento relacionado.

Impuesto DR: Selecciona el tipo de impuesto traslado aplicable.

Tipo Factor DR: Selecciona el tipo de factor que aplique a la base del impuesto.

Tasa o Cuota DR: Registra el valor de la tasa o cuota del impuesto que se retiene.

Importe DR: Registra el impuesto traslado aplicable al documento relacionado.

18. Una vez finalizada la captura da clic en el botérAceptar.

19. Finalizada la captura de la informacién requerida de los Documentos Relacionados e Impuestos DR, da clic en el
botén Aceptar. El sistema regresard a la ventana Nuevo pago mostrando el o los documentos relacionados

agregados.



Mt g
Fap— z i -
3154 o SO BN e ‘ondas mire
erada . "
T de cmriiia
s Cueile benilcien o
e
12 b 1
Qi opers . X
¥ condena pago Schos v L Hips B8 2309
[ i Fialaciona
+ Agregar
| " imzote saide Imparte salde Imperis sakda
P "
iumenin Serin L Wicrmdn Equralenzin Hurmera percislidad anizxier imparte pagede ymisriey iy Arcmnr
RFEARATT 1 RAAT
! - o]
| . (o]
| (15
[EF
Ve aite P Irrparts P Acthones
i roaniaren rg

20. Para concluir la captura del Complemento de Pagos da clic en el botérAceptar, el sistema te regresard a la
ventana Generar CFDI mostrando el complemento de pagos que acabas de registrar.

Gervear CFO1 "

: i
=0
Complementos

Se incluye el complemento Timbre Fiscal Digital de manera obligatoria y los nodos complementarios determinados por
el SAT, de acuerdo con las disposiciones particulares para un sector o actividad especifica.

En esta seccidén, al tener activada la opcionAgregar Complemento, se muestran los campos relativos a este
complemento.



Complemento Donatarias

1. Una vez que eliges la opciénDonatarias. El sistema habilitara:

o Leyenda. Describe: “Este comprobante ampara un donativo, el cual serd destinado por la donataria a los fines
propios de su objeto social. En el caso de que los bienes donados hayan sido deducidos previamente para los
efectos del impuesto sobre la renta, este donativo no es deducible. La reproduccion no autorizada de este
comprobante constituye un delito en los términos de las disposiciones fiscales”.

o Numero de autorizacidén. Anota, el nUmero de autorizacién que garantiza su validez.

o Fecha de autorizacidén. Anota, la fecha de autorizacién correspondiente.

Complemento INE

Complemento al Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) para incluir los datos que identifiquen el tipo de
proceso al que van dirigidos los gastos que realizan los partidos o las Asociaciones Civiles.

1. Una vez que eliges la opciénINE. El sistema habilitara:

» Tipo de Proceso: Selecciona de la lista el tipo de proceso de que se trate.

o Tipo de Comite: Selecciona de la lista el tipo de comité de que se trate.

+ Id Contabilidad: Registra la clave de contabilidad de aspirantes precandidatos, candidatos y concentradoras, si
se trata de un tipo de proceso ordinario y un comité ejecutivo nacional. Para los otros casos, la clave de
contabilidad se registra en el atributo Entidad : ID Contabilidad.

o Agregar Entidad: Al presionar el botén Agregar Entidad el sistema habilitard el renglén para el llenado de los
datos.



Complementos

Entidad
<+ Agregar Entidad

Clave Entidad Ambito Acciones

*Tipo de
Proceso:

taria Seleccione una entidad Selecciona un ambito En

Tipo de
Comite:

ID Contabilidad

En este apartado se expresan los datos correspondientes a las entidades federativas o circunscripciones en las que se
va aplicar el gasto.

1. Da clic en el campoClave Entidad, selecciona la entidad federativa que corresponda.

2. Posteriormente da clic en el campoAmbito, selecciona el tipo de &mbito de un proceso de tipo Campafia o
Precampanfa. Este campo no se debe registrar para los procesos de tipo Ordinario.

3. Cuando se trate de un tipo procesodiferente a Ordinario y un Comité diferente a Ejecutivo Nacional

podras registrar uno/varios Id Contabilidad correspondientes, para ello, presiona el icono , se habilitara
la siguiente ventana.

ID Contabilidad

=m Em

ID Contabilidad

Mo se encontraron registros.

Guardar Cancelar

. . I . . . & I
4. Presiona el botén Agregar se habilitara el campo Id Contabilidad, da clic en el iconc se habilitarad el campo

para su registro. Una vez capturado, da clic en el icono . Posteriormente presiona el boténGuardar. El sistema te
regresara a la ventana principal con la informacién guardada.

ID Contabilidad

ID Contabilidad

Guardar Cancelar

Informacion adicional

1. En esta seccién se mostrardn los datos extras de tipo FACTURA que fueron agregados previamente (para

mayor informacién, consultar la seccién Extras), mostrandose la etiqueta y el (los) campo(s) de texto donde
se ingresara el valor.

Vista previa de CFDI

Una vez llenados los campos necesarios para la generacién del CFDI. El sistema habilitard el botérVista Previa, para



su impresién.

1. Haz clic en el boténVista Previa. El sistema te mostrard la siguiente ventana. Verifica tu informacién. Da clic en el

botén Generar, para continuar con la confirmacién de generacién del CFDI. O haz clic en el botérCancelar
rechazar la generaciéon del CFDI.

para

Si descarga laVista Previa, el comprobante adn no se encuentra Timbrado, el CFDI serd timbrado hasta
presionar el botéon Generar.

Wista Previa
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2. El sistema de manera automdtica generara tu comprobante, mostrandose en la ventana principal deCFDIs.
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3. Para Cancelar comprobantes, sélo debes elegir de la lista de CFDIs, el comprobante a cancelar, posteriormente,
da clic en el botén Cancelar comprobantes. El sistema te mostrard un mensaje de confirmacién, Aceptar para
continuar con la confirmacién de eliminacién del CFDI. O Cancelar, para rechazar la cancelacién del CFDI.



4. Para Descargar comprobantes, sdlo debes elegir de la lista de CFDIs, el comprobante a descargar. Haz clic en el

botén Descargar comprobantes seleccionados. El sistema te mostrard la siguiente ventana, mostrando las
opciones disponibles.

Consultar CFDIs

1. El filtro de busqueda funciona de forma automadtica. Sélo debes dar clic en la opciérMostrar filtros, ésta opcion,
podemos ubicarla en la parte superior izquierda del listado. Se habilitardn los filtros para anotar en el cuadro de texto
el criterio de bUsqueda (todo o en partes, mayusculas y/o minUsculas).
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